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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

QU CONTRALORIA General Interna

“Ensefiar la explotacion

Oficia Nidmero: 502 46AL SV 2015,
Anmio: Gy priictica de Fnirapa-Recepeivn on
La Univervidad Anténoms Chapingo,

Chapings, Tewws, Maixion a 28 ds Abril de 2016,

0 RECTOR, VICERRECTOR, DIRECTORES

GENERALES, DIRECTORES DE DIVISTON, JEFES DE DEIS,
SUBRDIRECTORES, TESORERC), OOORDINADGRES, GIRECTOR ¥
SUBDIRBCTORES DE CENTROS REGIONALES, DIRFCTORES D
UNIDADES REGRONALES, JEFES DE DEPARTAMENTO ¥
EMPLEADOS CON RESPONSARILIDAD EN YA UACH,

PRESENTES

En cumplimiento a lo establecidy por los articulos 8° fmccion XVIIL, 9° fraccidn ] y 10°
inclso a) fraccion 'V de las funciones especificas del Reglamento Interno de lz Contralorta
General Intema de 2 Universidad Autémoma Chapingo, 3 con el abjeto ds vegular Iz
Entrega-Recepcion de los recursos gue sz asignan a los fincionarios y empleados con
resporsabilidad pava el ejexciclo de las funciones inheventes pove cada caso, se presenta el
documenio denominado: “Gufa prdctica de Entrega-Recepcion en le [Universided
Aurénoma Chapingo®, lo anterlor como wna necesidad institucional en razén e la
obligricion adgwinida al concluir por cualguier motivo con 3k cargo, empleo o comisidn:
gavantixando la continuidad de los serviclos gue se frestan en las diferentss unidades
ddministrativgs y académicds de ln Institucion.

Por este motive, pova s conocimients ¥ atencidn, ddjunte documento referido con
anterioridad, cuyo contenide peneral v especifico es de aplicacitn obligatoria pata el personal
adscrito en &l Departamento de Asditoria Interno de la Conrralorie General Interna.

Arelleno Morones
Jefe del Departamento de Anditorta
Interna

Calle de Suelos. No. 25. Esquina con Irrigacion. Chapingo, Edo. México. Tel. 01 (595) 9521500. Fax 5013.
Col. Marte R. Gbmez. C.P. 56230 Dir: 01 (595) 9521509 contralo@correo.chapingo.mx



EI suscrito Contralor General Interno agradece y
reconoce al H. Consejo Universitario la confianza
otorgada a la Contraloria, de igual manera a los
integrantes de la Comision de Contraloria del HCU su
apoyo a las iniciativas que impulsa este Organo de
Control Interno, toda vez que ello hizo posible la
presentacion de este documento denominado: “Guia
practica de Entrega — Recepcion en la UNIVERSIDAD
AUTONOMA CHAPINGO”.

La Guia, es el resultado del esfuerzo conjunto de todo
el personal que forma parte del Departamento de
Auditoria Interna, destacando entre ellos laexcelente
participacion del Lic. Gonzalo Arellano Morones, Jefe
del Departamento; ya que con su entusiasmo y
perseverancia en el trabajo, fue posible llevar a cabo
este aporteinstitucional.

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

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

Dr. Adolfo Palma Trujano
Contralor General Interno




Sirva el presente como un RECONOCIMIENTO al
Dr. Adolfo Palma Trujano, actual Contralor
General Interno de la Universidad Auténoma
Chapingo, por impulsar una accién mas que viene a
reafirmar la credibilidad de la Contraloria fortalecien-
do el Sistema de Control Interno en cumplimiento de
los objetivos y funciones sustantivas de la Universi-
dad Auténoma Chapingo, con la finalidad de prevenir
riesgos, salvaguardar el patrimonio de la instituciony
que sus recursos sean administrados con eficiencia,
eficacia, economia, transparenciay honradez.

Asi mismo agradezco y reconozco el compromiso y
profesionalismo del personal adscrito al Departa-
mento de Auditoria Interna, por su participacion y
convencimiento al sumarse al proyecto que impulsala
Contraloriaen los cambios administrativos y propues-
tas de mejora; permitiendo el cumplimiento de los
objetivos del Departamento en beneficio de la
Institucion.

Lic. Gonzalo Arellano Morones
Jefe del Departamento de Auditoria Interna



Esta “Guia practica de Entrega — Recepcion en
la UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO” fue
elaborada por el personal del Departamento de
Auditoria Interna dependiente de la Contraloria
General Interna, como material de consulta,
siendo una opcién imprescindible para forma-
lizar el proceso de Entrega — Recepcién, que
satisface las necesidades de informacion y
orientacion de los funcionarios universitarios de
mandos medios y superiores, asi como a los
empleados con responsabilidad, al momento de
separarse de suempleo, cargo o comision.

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
institucion.

La Guia se encuentra disefiada y escrita de
manera didactica como una obra actualizada
sencilla de leer; con el objeto de fortalecer,
agilizar y hacer efectivo el cumplimiento de los
objetivosinstitucionales.

Dr. Adolfo Palma Trujano
Contralor General Interno




El presente documento consta de las siguientes
partes:

Introduccion, Objetivos, Marco Juridico interno
y externo, Proceso de Entrega — Recepcion en
sus dos modalidades (Ordinario y Extraordi-
nario), Consecuencias por la omision de las
Obligaciones del Sujeto Saliente, Anexos,
Recomendaciones a considerar en la formula-
cion del Acta Entrega- Recepcion, Glosario de
Términosy Formato de Acta Circunstanciada.

La Guia constituye el conjunto de procedimien-
tos a seguir en el Proceso de Entrega - Recepcion
en la Universidad Autonoma Chapingo. El
documento se elaboré con la finalidad de
generar confianzay credibilidad, para garantizar
el debido proceso al momento en que los
funcionarios y empleados con responsabilidad
se separan de suempleo, cargo o comision.

La Guia también se edita como una medida
preventiva, que sin lugar a duda inhibira la
practica de conductas irregulares en la presta-
cién de los tramites 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,
economia, transparencia y honestidad en el
desempefio de sus funciones, empleos, cargos o
comisiones en laadministracion universitaria.

Alumno Ivan Clavijo Martinez
Coordinador de la Comisién de Contraloria



La Contraloria General Interna es un Organo de
Control Interno, dependiente del H. Consejo
Universitario; cuya finalidad es optimizar los
mecanismos de control y fiscalizacion, para que
con un enfoque preventivo, se asegure el
manejo honestoy transparente de los recursosy
la observancia del marco normativo que regula
la funcion universitaria. Con el propésito de
mantener independencia de todas aquellas
acciones que por su naturaleza estén sujetos a
suvigilanciay fiscalizacion.

La presente Guia se elabora en cumplimiento al
objetivo del Departamento de Auditoria Interna,
sefialado en el Reglamento de la Contraloria
General Interna el cual refiere “Ejercer la
vigilancia de los sistemas financieros y adminis-
trativos de las diferentes areas de la institucion,
de acuerdo a las politicas y procedimientos
establecidos, con el propdsito de lograr la
protecciény el uso adecuado de los recursos”.

Con la finalidad de fortalecer lo estipulado en el
Articulo 10° inciso a) de las funciones especificas
fraccion V del Reglamento Interno de la
Contraloria General Interna de la Universidad
Auténoma Chapingo que a la letra dice:
“Participar en la entrega de resultados de
auditorias a UBPP’s, en la formulacion de
documentos que oficializan entregas, cambios o
sustituciones de funcionarios directivos vy
mandos medios, en coordinacién con las
supervisiones de actividades preventivas y
correctivas de auditoria, y de oficinas locales y
foraneasde laUniversidad”.

Contraloria General Interna







duccion

El presente trabajo describe el proceso de Entrega -
Recepcion que se origina por el cambio o sustitucion de
funcionarios y/o empleados con responsabilidad en las
entidades académicas y dependencias universitarias
que se establece como una obligacion de los mismos,
como para todo aquel que concluya, por cualquier
motivo, su desempefio en un empleo, cargo 0 comision
con atribucionesy funciones de mando, o haya maneja-
dooaplicadorecursosde laInstitucion.

Paraese efecto, laContraloria General Interna, a través
de su Departamento de Auditoria Interna, tiene la
facultad de intervenir en los procesos de Entrega-
Recepcion y en su caso, remitir al Departamento de
Normatividad la documentacion respecto a las irregu-
laridades que pudieran derivarse de los mismos, con la
finalidad de proceder conforme al Reglamento de
Obligaciones, Responsabilidadesy Sanciones Aplicable
a los Funcionarios de la Universidad Auténoma
Chapingo.

La presente Guia ha sido elaborada con el objeto
fundamental de contribuir en el mejor funcionamiento
de la institucién al participar en los cambios o sustitu-
ciones de funcionarios y empleados con responsabili-
dad; por ser una de sus funciones especificas que el
Reglamento Interno de la Contraloria le concede, por
lo que la difusién de la presente Guia, coadyuvara al
fortalecimiento de tan importante actividad, generan-
do seguridad juridica a los responsables directos del
proceso de Entrega-Recepcion, incluyendo entre otros
elementos importantes: el marco juridico aplicable,
disposiciones y metodologia, contribuyendo a que los
funcionarios universitarios cumplan y asuman con la
maxima diligencia su obligacion al separarse del
empleo, cargo o comision; apoyandose en la presente
Guia paraentregar los recursos, documentosy asuntos
Institucionales encomendados a su resguardo, de
manera ordenada y transparente, y generar con ello,
certidumbre de lacontinuidady eficaciade los servicios
institucionales.

poJiu|
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Introduccidn

La presente Guia es un instrumento que orienta el
proceder de los funcionarios y empleados con respon-
sabilidad en los diferentes supuestos que generen la
separacion del empleo, cargo o comision, toda vez que
quien sea participe en un proceso de Entrega-
Recepcion, cuente con las bases y las recomendacio-
nes para organizar e integrar adecuadamente la
informacion y documentacion 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 hallara la debida orientacion de como debe
organizarse y recibirlos al momento de adquirir la
responsabilidad de suadministracion.

Finalmente, existe la pretension como un valor agrega-
do, el fomentar una culturaadministrativa que revele y
garantice a la comunidad universitaria, la transparen-
cia del manejo de los recursos, documentos y asuntos
institucionales, asi como propiciar la rendicion de
cuentas y, consecuentemente, la preservacion del
patrimonio de nuestra institucion, asegurando la
continuidad de los servicios académico-
administrativos.

10



Objetivos de la Guia

Objetivo general

Difundir las normas para instrumentar y facilitar la Entrega-
Recepcién de los recursos financieros, humanos y materia-
les, siendo de observancia obligatoria para los sujetos que
refiere el Articulo 3° del Reglamento de Obligaciones,
Responsabilidades y Sanciones Aplicable a los Funcionarios
de la Universidad Autonoma Chapingo, al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision, informando
respecto de los asuntos a su cargo y del estado que guardan,
mediante la Entrega-Recepcion de los recursos financieros,
humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio
de sus funciones; incluyendo la documentacion y, archivos
ordenadosyy clasificados, a quienes los sustituyan, por lo que
su integracion va orientada a fomentar la cultura administra-
tiva, que agilice la recepcion a través de un proceso homoélo-
go que facilite lainstalacion de los funcionarios universitarios
y/o empleados con responsabilidad entrantes, otorgando
certezaenlacontinuidad de las funciones encomendadas.

Objetivos especificos

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

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

3. Contribuir en el mejor funcionamiento de la institucién 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 juridica a los sujetos responsables
directos del proceso de Entrega-Recepcion, propiciando
larendicion de cuentasy, consecuentemente, la preserva-
ciondel patrimoniodela Institucién.

5. Orientar el proceder de los funcionarios y/o empleados
con responsabilidad en los diferentes supuestos que
generenlaseparaciondelempleo, cargo ocomision.

1
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Marco Juridico

Marco Juridico

12

Normatividad Interna

Ley que Creala Universidad Auténoma Chapingo.
Articulo 1°del Capitulo | y Articulo 15° del Capitulo IV.

Estatuto de la Universidad Autbnoma Chapingo.
Titulo Octavo. De las Responsabilidadesy Sanciones.

Reglamento Interno de la Contraloria General Interna.
Disposiciones Generales Articulos 3°y 10°, Inciso a) Fraccion
V.

Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades vy
Sanciones Aplicable a los Funcionarios de la Universidad
Auténoma Chapingo.

Titulo Primero articulos 1° y 3°; Titulo Segundo Articulo 10° y
17°.

Normatividad Externa

Constitucion Politicade los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 108y 134.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.
Articulos2y8.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Articulo 31 del Capituloll.

Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria.

Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio
emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAQ).

ACUERDO que establece las disposiciones que deberan
observar los servidores publicos al separarse de su empleo,
cargo o comision, para realizar la Entrega-Recepcion del
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que
tengan asignados. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 13de Octubre de 2005.



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

Como proceso de Entrega-
Recepciéon se entiende al
conjunto de acciones norma-
das, encaminadas a facilitar la
transicion 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
Institucionales en sus
diferentesniveles.

El proceso de Entrega-Recepcion en la institucion es motivado
principalmente por el cambio de sujetos que refiere el Articulo 3°
del Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones
Aplicable a los Funcionarios de la Universidad Autbnoma Chapingo
de las entidades académicasy dependencias de lainstitucion.

Es importante resaltar que
con fundamento en el
Articulo Quinto del Acuerdo,
gue alaletradice: “El servidor
publico saliente elaborara el
Acta de Entrega-Recepcion,
misma que se formalizard en la
fecha en que el servidor
publico que lo sustituya en sus
funciones tome posesion del
empleo, cargo o comision,...”,
el Acta debe firmarse al dia
habil siguiente de la fecha de
conclusion establecida en el
nombramiento o comision del
sujeto saliente, situacién que
se debera prever a fin de
cumplir con los plazos
establecidos.

1
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El proceso inicia con la
integracion de la informacion
por parte del sujeto saliente,
quien debera solicitar con la
debida anticipacién a la
separacion del empleo, cargo
0 comisiébn y de manera
formal la participacion del
Departamento de Auditoria
Interna a través de la Contra-
loria General; para propiciar
gue el sujeto entrante inicie su
gestion oportunay formal.

Proceso de Entrega-Recepciéon

El proceso se desarrolla en atencién a las condiciones que lo
motiven, las cuales se circunscribiran a la presencia o a la ausencia
justificada del sujeto saliente, clasificandose 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:

Proceso Ordinario

1.1.Por conclusion
del periodo de
administracion.

Se iniciara por haber

cumplido el periodo de administracion para el cual fue nombrado o
comisionado. En virtud de que el evento se conoce con la debida
anticipacion, pudiendo contar con el tiempo suficiente para
planear y desarrollar los trabajos que anteceden al acto de
Entrega-Recepcion, permitiendo la preparacion, ordenamiento,
integracion y actualizacion oportuna de la informacion requerida
para efectuar un proceso formal de transicion, una vez que se
conoce de manera oficial.



1.2. Por extinciéon del area

o modificacion de a

atribuciones y funcio-

nes del sujeto obliga-
do. ;

Se apegara al procedimiento del
numeral 1.1. en lo relativo a la
forma, tiempos y area(s) donde
quedaran a cargo los bienes,
recursos, informes, documentos,
archivos y expedientes que se
afectenconladisposicion.

oLreUIPIO 0S320.d

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

En caso de separacion voluntaria por renuncia, jubilacion, licencia sin
goce de sueldo, licencia por afio sabatico, o cualquier otra de indole
contractual, se apegaraal procedimiento del numeral 1.1.

Para la transicion el sujeto obligado debera comunicar a su superior
jerarquico la separacién voluntaria cuando menos con diez dias habiles
de anticipacion, para que éste a su vez, solicite oportunamente al
Departamento de Auditoria Interna la intervencion en el proceso de
Entrega-Recepcion, en el entendido que el sujeto saliente inicie con la
recopilacién de lainformacion.




Proceso Ordinario
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1.4. Por destitucion o remociéon del titular de una
entidad académica o dependencia, cualquiera que
sealacausa.

La Entrega-Recepcion, en caso de destitucion o remocion, se apegara al
inciso 1.1. de la presente Guia; por lo que dicho proceso se realizara a mas
tardar el dia de la separacion del empleo, cargo o comision del sujeto
saliente, independientemente de que exista, o esté por interponerse
algun procedimiento o accion ante cualquier instancia, ya sea laboral o
administrativa, ministerial o judicial, que tenga por objeto dirimir alguna
controversiao litigio relacionado con dicha separacion. En consecuencia,
no procedera que el sujeto saliente solicite al sujeto entrante prérroga
algunaparallevaracabo laEntrega-Recepcion.




Modalidad 2.1. Ambos sujetos

2.1.1. El sujeto saliente debera iniciar con la =

integracion de la informacion que

conformara los anexos del Acta Entrega-

Recepcion con diez dias héabiles de ==
/

concluya el periodo legal del
empleo, cargo o comisién para el
que fue designado.

anticipaciénalafechade conclusion. 1
=

(@]

o

L

o . . . Y

alect 2.1.2. El sujeto saliente o superior 3

el jerarquico, debera solicitar a la 8

Dias habiles Contralorfa, la participacién del @

E E Departamento de Auditoria Interna o)

- con una anticipacion minima de =
[ cinco dias habiles a la fecha en que %

Q

=,

@]

2.1.3. Una vez recibida la solicitud para su
intervencién, el Contralor la turnara al
Departamento de Auditoria Interna, quien
mediante oficio comisionard a un auditor para
efecto deintervenir en el proceso de Entrega-
Recepcion.

2.1.4. El auditor comisionado verificara que
la celebracién del acto de Entrega-
Recepcion se realice conforme a la
normatividad aplicable y solicitara al sujeto
saliente la informacion (anexos) para que
conjuntamente con éste se integre el Acta
Entrega-Recepcion.

2.1.5. El Acta Entrega-Recepcion, se formalizara al dia habil
siguiente a la conclusion del periodo de integracion de la
informacion (anexos).

17



2.1.6. El Jefe del Departamento de Auditoria

Interna por medio de oficio dirigido al sujeto

entrante y al sujeto saliente, designara el

_Oficio__ lugar, fechay hora para que se lleve a cabo la
Lugar ¥ protocolizacién de laEntrega-Recepcion.
Fecha

2.1.7. En el momento de la protocolizacion se
recabaran las firmas autografas (al margeny
al calce) de los sujetos que participaron en el
Acta, de lasiguiente 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
Auditoria Interna y Auditor(es)
comisionado(s). Firman el Acta.

Flujo del Proceso Ordinario

2.1.8. El auditor comisionado entregara
los ejemplares del Acta Entrega-
Recepcionde lasiguiente forma:

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

Archivo Unidad
Administrativa

2.1.8.2. Archivo del Departamento
de Auditoria Interna, se le entrega
un ejemplar original con anexos.

Archivo del DPto.
de Auditoria Interna

2.1.8.3. Superior Jerarquico de la
Unidad Administrativa Involucrada,
se le entrega un ejemplar sin
anexos.

2.1.9. Concluido el proceso de Entrega-
Recepcidn se dispondra de un término no
mayor a treinta dias habiles contados a
partir de la fecha de recibo del Acta
Entrega-Recepcion, para que el sujeto
entrante verifique el contenido de la
mismay sus anexos.

18



2.1.10. En caso de encontrar inconsistencias,
durante ese término de treinta dias habiles, el
sujeto entrante requerira por escrito al sujeto
saliente con copia al Departamento de
Auditoria Interna, los complementos de
informacion o las aclaraciones pertinentes;
quien a su vez contara con un término de diez
dias habiles posteriores a su conocimiento para
atender dicho requerimiento; otorgandole las
facilidades necesarias.

2.1.11. Los documentos y aclaraciones que
aporte el sujeto saliente dentro de los diez dias
habiles posteriores a que tenga conocimiento,
le serén entregados formalmente por escrito a
satisfaccion del sujeto entrante con copia al
Departamento de Auditoria Interna y deberan
anexarse al expediente de Entrega-Recepcion
paralos efectoslegales correspondientes.
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2.1.12. Si en el plazo de los treinta dias
S habiles a que hace referencia en este
proceso, el sujeto entrante detectase
Dias habiles alguna irregularidad en relacion al

- contenido del Acta respectiva o en los

anexos de la misma, deberé hacerlo del
conocimiento de la Contraloria a través de
il su Departamento de Normatividad, para
que se aclare por el sujeto saliente o en su
caso, se proceda de conformidad a lo
dispuesto por el Reglamento de
Obligaciones, Responsabilidades y
Sanciones Aplicable a los Funcionarios de
laUniversidad Autonoma Chapingo.

2.1.13. El Jefe del Departamento de
Normatividad recibira a través de su Area
de Quejas, Denuncias y Responsabilidades,
la irregularidad presentada por el sujeto
saliente, asignando un abogado para su
legal procedencia; quien emitird un
acuerdo de radicacion en un término no
mayor acinco dias habiles contados a partir
desurecepcion. 19




Flujo del Proceso Ordinario

2.1.14. El Area de Quejas, Denuncias y
Responsabilidades, citara con base alos términos
establecidos en los Lineamientos Generales para
la Atencién de Quejas y Denuncias de la
Universidad Auténoma Chapingo al sujeto
saliente en calidad de presunto responsable, a
una Audiencia de Ley en la cual realizara las
manifestaciones que estime pertinentes.

2.1.15. Una vez concluida la Audiencia de Ley, se
otorgaran cinco dias habiles al sujeto saliente
para que aporte las pruebas que considere
necesarias paradesvirtuar lairregularidad que le
seaimputaday estar en posibilidad de realizar la
determinacién correspondiente.

2.1.16. Concluido el plazo referido en el
parrafo anterior, se procedera a su
analisis y en un término de cuarenta 'y
cinco dias habiles se realizara la
determinacion correspondiente,
turnando al Contralor y a la Comision
de Contraloria del H. Consejo
Universitario para su debida revision y
aprobacion.

Modalidad 2.2. A falta del sujeto
entrante

Una vez que el sujeto saliente concluya con la
integracion de los anexos y no se haya designado
al sujeto que lo sustituira en sus funciones,
formalizarélaentrega con el Superior Jerarquico,
por lo que el Acta Entrega-Recepcion y sus
anexos deberan ser recibidos por el funcionario
antes mencionado, debiendo éste, cumplir con
las funciones del sujeto entrante que se describe
enelproceso ordinario, numeral 2de esta Guia.
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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 Auditoria
Interna por medio de oficio dirigido al Superior

Jerarquico del area a entregar y sujeto saliente, @ _oficio ﬁ

designara el lugar, fechay hora para que se lleve a \W} ‘L:ug;‘; W
a 0z 0 2 e

cabo laprotocolizacion de laEntrega-Recepcion. ‘ n ‘ Hora ;

Posterior a la recepcion del Actay a la designa-
cion del sujeto entrante que ocupara el empleo,
cargo o comision, 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 recibio el
Superior Jerarquico; el Auditor comisionado y
previa entrevista con el que entrega y el que
recibe proceden a proponer la elaboracién de
un ADDENDUM al Acta Entrega-Recepcion.

t,!,'
v
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En caso de que el sujeto entrante, esté de
acuerdo en la elaboracion del ADDENDUM,
éste surtird los mismos efectos legales del
contenido del Acta Entrega-Recepcion; por lo
gue se apegara al proceso ordinario que se
describe en esta Guia. Caso contrario, el p I
Superior Jerarquico procedera a la integra-  ordinario
cion de los anexos apegandose al proceso
antesreferido.

Lo anteriormente descrito corresponde
a un proceso de Entrega-Recepcién
donde el sujeto saliente cumple con los
tiempos establecidos y la informacion
requerida; y en caso de que el sujeto
saliente incumpla con su obligacién, se
debera considerar el punto 3 que a
continuaciénseindica.
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Consecuencia por la omision...

Cuando el sujeto saliente omita
rendir el informe de los asuntos a su
cargoy del estado que guardany no
haga entrega de los recursos
asignados en los términos estableci-
dos, el sujeto entrante debera
levantar Acta Circunstanciada
(formato péagina 35), con asistencia
de dos testigos, dejando constancia
del estado en que se encuentren los
mismos, haciendo del conocimien-
to del Superior Jerarquico y de la
Contraloria para efectos de requeri-

miento.

RS La Contraloria a través del Departamento
de Auditoria Interna requerira al sujeto
saliente, para que en un plazo no mayor a
quince dias habiles cumpla con su obliga-
cion.

El sujeto saliente, una vez que fue requerido
por la Contraloria iniciara con el proceso de
Entrega-Recepcion, y podra partir de la
informacion 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 informacion a que hace referencia
[ el parrafo anterior, se incorporara al flujo del proceso
ordinario en su modalidad 2.1. a que hace referencia
3 esta Guia, asi como atendera el proceso administrativo
queestablezca la Contraloria.
———
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Proceso extraordinario. |

Es aquel que se lleva a cabo sin la asistencia del
sujeto saliente, por causas ajenas a la institucion,
por ejemplo: fallecimiento, incapacidad total y
permanente, asi como licencia médica mayor a
treinta dias naturales de incapacidad temporal, PROCESO
ocasionadas por enfermedad prolongada, por lo ? =TGRl A
que en este caso, es obligacion del Superior Suj;to
Jerarquico notificar a la Contraloria la ausencia  S&'ente
del sujeto saliente parainiciar el proceso.

-Jjo del proceso extraordinario.

5.1. Una vez que el Superior
Jerarquico del area tenga conoci-
miento de la falta del funcionario
(sujeto saliente), notificara
mediante oficio alaContraloriay al
Departamento Juridico, para que
procedan en el ambito de su
competencia; asi mismo, designa-

ra una persona para la entrega del
areacorrespondiente.

L

5.2. El Subdirector Administrativo o el responsable
Administrativo de la Dependencia que se trate, en
coordinacién con la persona que designe el Superior
Jerarquico del funcionario (sujeto saliente), integra-
ran la informacion para elaborar los anexos que
conformaran el Acta Entrega-Recepcion, siendo el
Superior Jerarquico el encargado de efectuar la
entrega a quien reciba el nuevo nombramiento o
comision.

5.3. Una vez realizado los tramites anteriores se incorporara
el flujo del proceso ordinario en sumodalidad nimero 2.1.

El proceso de Entrega-Recepcion extraordinario se realizara
dentro delosdiez dias habiles siguientes alanotificacion.

La supervision del proceso de Entrega-Recepcion extraordinario, se llevara a cabo

por el Superior Jerarquico o por quien éste designe, siguiendo las disposiciones
normativasvigentesy los procesos que se describen enlapresente Guia.
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Formalizacion del proceso de Entrega-Recepcion

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

Los anexos que seincorporenal Acta, resultado del proceso de
Entrega-Recepcion, deberan estar firmados por los sujetos
saliente y entrante; el Acta de Entrega-Recepcion deberéa 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 Auditoria Interna.

Losanexos contendrén el detalle pormenorizado de lainforma-
cién entregada, la cual debera estar debidamente soportada
con la existencia fisica de los documentos y recursos que se
hagan constar en los mismos; deberan contener informacién
actualizada, relevante, util, confiable y verificable; y formaran
parte de dichaacta paralos efectos legales que correspondan.

La informacion contenida en los anexos podra provenir de las
fuentessiguientes:

a. Reportesobtenidos de los sistemasinformaticos institucionales.

cta

b. Reportes oinformes obtenidos de otras paginas electronicas instituciona-
les, por ejemplo la pagina de la Unidad de Planeacién, Organizacién y
Métodos (UPOM), laUnidad de Enlace parala Transparencia, entre otras.
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La informacion seraagrupadaen los siguientes anexos:

Anexo 1. Organizacion y Marco Normativo de Actuacion.- Esté constituido principalmen-
te por el Organigrama, Manuales de Organizacion y Procedimientos, Instructivos, Guias y
Circulares, asi como por larelacién del acervo Legislativo, consistente en Leyes, Estatutos
y Reglamentos en vigor, inherentes a las funciones o atribuciones del titular del empleo,
cargo o comision que se entrega.

1.1. Renuncia, causa 0 motivo de separacion al cargo.
1.2. Leyes, Reglamentos, Manual de Organizacion, Manual de Procedimientos,
Instructivos, Guiasy Circulares.

Anexo 2. Situacion Programatica.- Comprende la informacion relativa al programa de
trabajo del area de la Dependencia que entrega, integrado con los proyectos o programas
aprobados para realizarse durante el ejercicio que corresponda. Asimismo, se entregara
elPlan de Desarrollo Departamental (PDD) o Divisional.

2.1. Programa de trabajoy reporte de actividades por programa al momento de
laentrega.

2.2. Matriculade alumnos.

2.3. Reportede eficiencia.

2.4. Reportedeserviciosocialyestancias.

2.5. Mapacurricular.

2.6. Informe de cargaacadémica.

2.7. Tirade materiasautorizadas.

2.8. Planesyprogramasde estudiodelacarrera.

2.9. Archivosydocumentacionde acreditaciondelacarrera.

2.10. Plande Desarrollo Departamental o Divisional.

Anexo 3. Situacion Presupuestaria.- Comprende el oficio de asignacién presupuestal
autorizado para el ejercicio fiscal al momento de la separacion del cargo, y en su caso, los
comunicados de autorizacién de ampliaciones y/o reducciones presupuestales autoriza-
das en el gjercicio fiscal, su justificacion, el avance presupuestal por proyectoy partida, asi
como la presentacion, en su caso, de un informe cualitativo sobre la situacion del presu-
puesto paraprogramas especificosy proyectos estratégicos.

3.1. Asignacion original del presupuesto (autorizacion).
3.2. Estadode lasituacion presupuestal de laU.B.P.P. (Operacion e Inversion).

Anexo 4. Estados Financieros.- Se integra con los estados financieros previstos en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental como obligatorios de los 6rganos autonomos,
formulados con base en registros contables actualizados con fecha de corte al término de
lacomision o nombramiento del sujeto saliente.
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Comprende el estado de la situacion financiera; estado de flujo de efectivo; notas a los
estados financieros.

4.1. Estados financieros elaborados hasta la fecha, tales como: balance general,
estadoderesultados, estado de flujo de efectivo.
4.2. Registrosde contabilidad.

Anexo 5. Recursos Financieros. Contiene lainformacién relativa al comparativo y evalua-
cion de los ingresos y egresos; asi como gastos a comprobar, conciliacion bancaria,
constancia de noadeudo otorgada por el Departamento de Contabilidad.

5.1. Comparativo.

5.2. Relacién de requisiciones pendientes de tramite y relacion de requisiciones
tramitadas.

5.3. Relaciéon de gastos pendientes de comprobar ante el Departamento de
Contabilidad.
5.3.1. Constanciade noadeudo de la personacomisionada.
5.3.2. Cartade NOANTECEDENTES PENALES.

5.4. Relacionde documentacion original pendiente de tramite.

5.5. Relacionde apoyos de otros departamentos o instituciones.

5.6. Ultima conciliacion bancaria de cada cuenta que se maneje a la fecha de entre-
ga.

5.7. Acreedoresdiversos.

5.8. Relacionde deudoresdiversos. (Nodeben presentarsey solo en caso contrario
tienen10dias parasu recuperaciony depdsitoalainstanciacorrespondiente).

Bancos.
5.9. Relaciénde polizasdeingresos.
5.10. Relacionde polizasde egresos.
5.11. Relacionde polizasde diario.
5.12. Relacionde auxiliares de bancos.
5.13. Relacionde estados de cuentabancarios.
5.14. Relaciénde chequesexpedidos pendientesde entregar.
5.15. Relacionde chequerasy talonariosde las cuentas bancarias.
5.16. Oficio de cancelacién o cambio de firmas de las cuentas bancarias.

ANnexos

Anexo 6. Recursos Materiales. Se integra con los inventarios de mobiliario y equipo,
transporte, obras de arte, asi como materiales diversos de la Dependencia que se trate. La
relacion de archivos pueden ser: de archivo comun, de expedientes del personal, de
expedientes de alumnos activos y egresados por programa educativo y por generacion,
de cartas de pasante en tramite, de certificados de estudios profesionales y de posgrado
en tramite de legalizacion, y de actas de examen profesional o de grado académico del
ultimo periodo escolar, en tramite de legalizacién, entre otros.
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6.1. Relaciébndeactivofijo (Sélodelé&reaacargo).
6.2. Relacionde sistemasinformaticos.
6.3. Relacionde vehiculosasignados.
6.3.1. Relacionde polizas de seguros de los vehiculos asignados.
6.3.2. Relacion de verificacion de “no contaminante” de los vehiculos
asignados.
6.3.3. Relaciénde cédigos de barrade combustible.
6.4. Relacionde obrasde arteydecoracion.
6.5. Relaciénde existenciasenalmacén.
6.6. Inventariode semovientes.
6.7. Relacionde libros, manuales, folletosy publicaciones.
6.8. Relaciéndecontratosdiversos.
6.9. Relaciondeconvenioscon otrasinstituciones.
6.10. Relaciéondearchivos.
6.10.1. Archivoselectroénicos.
6.10.2. Relaciénde carpetasdearchivo.
6.11. Relaciéndellaves.
6.12. Otrosrecursos materiales.

Anexo 7. Recursos Humanos. Se compone de los documentos correspondientes a la
plantilladel personal académicoy administrativo de la Dependencia que se trate.

En la plantilla de personal que se entregue, se debera sefialar el nombre del empleado,
ndmero de expediente, tipo de personal, tipo de contratacion, categoria, puestoy areade
adscripcion dentro de la Dependencia que se entregue, indicando el personal que se
encuentre comisionado de otras y en otras Dependencias, asi como aquellos empleados
con licencia o incapacidady los que tengan horarios de labores distintos a los oficiales con
sudebidajustificacion.

7.1. Oficiode comision o nombramiento.
7.1.1. Constanciade noinhabilitacion del funcionario comisionado.
7.2. Plantillade Personal (Administrativoy Académico).

Anexo 8. ObraPublica. Se integra con lainformacién correspondiente al programa anual
e informe de avance de ejecucion de obrasy mantenimiento, relacion de obras ejecutadas
y concluidas durante la gestion administrativa, asi como de las que se encuentren en
proceso a la fecha de la entrega, considerando entre otros, los contratos, proyectos,
catélogo de conceptosy demas relacionados con este rubro.

8.1. Informe pormenorizado de la situacién de las obras publicas y/o manteni-
mientos.

8.2. Informe delosavancesfisicosy 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 agquellos que merecen atencion
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ANnexos

inmediata por parte de quien recibe, en virtud del riesgo que puede representar a la
institucion el no cumpliren tiempoy forma, considerando lo siguiente:

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

Relacion de asuntos en tramite. Se refieren a esos casos donde existe un
avance en su gestion, por lo que se deberaindicar en qué instancia se encuen-
trayloque es necesario realizar parasu conclusion.

Estado de observacionesy recomendaciones de auditoria. En caso de que se
cuente con observaciones pendientes por solventar emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna, deberan ser detalladas en el anexo,
indicando las acciones realizadasy en proceso paralasolventacion.

9.1. Informedeasuntos pendientes.
9.2. Relacidondeasuntosentramite.
9.3. Estadodeobservacionesyrecomendaciones de auditoria.

En los anexos mencionados, se adjuntaran las relaciones analiticas donde se detallen, por
concepto, losasuntos de manerapormenorizada.

Los asuntos pendientes de tramite y en tramite pudieran ser, entre otros, afectaciones
presupuestales por pagos directos, movimientos de personal en tramite, plazas pendien-
tes de asignar, estimaciones de obra en revision, contratos y convenios, solicitudes de
informacion sobre denuncias, entre otros. Asimismo, se debera consignar el nombre del
servidor universitario que tengaasu cargo directamente el asunto o expediente, asicomo
su importe tratandose de transacciones o0 eventos que tengan que ver con aspectos
economicos.

Para el caso de Directores de DEIS y de Divisiones, Directores Generales, Vicerector y el
Rector, estaran obligados adicionalmente alo siguiente:

Elaborar un documento por separado que contenga: nombre, cargo, firmay fecha, asi
como lainformacion precisa de los programas, proyectos y actividades programadas
y no programadas més relevantes, desarrolladas paralaatencion de los compromisos
contraidos en los planes y programas de desarrollo institucional, indicando metas y
objetivos institucionales planeados y logros alcanzados o, en su caso, el estado que
guardanalafechadelaEntrega-Recepcion.

Estado de atencidon de observaciones y recomendaciones de auditoria. Comprende las
relaciones de observacionesy recomendaciones pendientes de solventar o en proceso de
atencion, derivadas de las auditorias practicadas por los auditores externos, Organos
Superiores de Fiscalizacion, la Contraloria, asi como las originadas de los procesos de
Entrega-Recepcién anteriores.
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Anexo 10. Recursos Propios. Contiene la informacion relativa a los ingresos y egresos,
como son: visitas de inspeccién, conciliacion, arqueo de fondo rotatorio y de gastos a
comprobar como conciliacion bancaria, relaciones de recibos, notas de cargo y facturas
solicitadas a la Tesoreria, asi como la Constancia de no adeudo otorgada por el
Departamento de Contabilidad de la UACh.

10.1.  Informe General.

10.2. Relaciénde facturas, recibos oficiales y notas de cargo solicitadas.

10.3. Relacién de facturas, recibos oficiales y notas de cargo utilizadas (nUmero
dereciboyfechade depdsito) y pendientes de enterar.

10.4. Relaciénde facturas, recibos oficialesy notas de cargo por utilizar.

10.5. Comparativo general.

10.6. Relacionde Requisiciones pendientesde tramite.

10.7. Relaciénderequisiciones tramitadas.

10.8. Relacion de gastos pendientes de comprobar ante el Departamento de
Contabilidad.

10.9. Relacionde documentacion original pendiente de tramite.

10.10. Relacionde apoyos de otros Departamentos o Instituciones.

10.11.  Ultima conciliacion bancaria de cada cuenta que se maneje a la fecha de
entrega.

10.12. Acreedoresdiversos.

10.13. Relacién de deudores diversos. (No deben presentarse y sélo en caso
contrario tienen diez dias para su recuperacion y depésito a la instancia
correspondiente).

Bancos.
10.14. Relacionde polizasde ingresos.
10.15. Relacionde polizas de egresos.
10.16. Relacionde podlizas de diario.
10.17. Relacionde auxiliares de bancos.
10.18. Relacionde estados de cuentabancarios.
10.19. Relacionde cheques expedidos pendientes de entregar.
10.20. Relaciénde chequerasy talonarios de las cuentas bancarias.
10.21. Oficiode cancelacion o cambio de firmas de las cuentas bancarias.

Los anexos mencionados con antelacion, tienen un caracter enunciativo mas no limitativo,
por lo que podran adicionarse los anexos necesarios dependiendo de los recursos, docu-
mentos, informacién y asuntos concernientes a la Dependencia que se trate, incorporan-
dolos conelnamero consecutivo que les correspondaen lalistadel apartado donde deban
clasificarse.

En los anexos que incluya archivos electrénicos se haran constar la o las carpetas y archi-
vosindicando el nombre y tamafio de los mismos.
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Recomendaciones a considerar...

oswN e

o

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

30

Paralos anexos se usaré papel oficial de laDependenciacorrespondiente.

Dejarun margenizquierdode 3.0cm.y derechode2.0cm.

Escribir con mayusculasarenglén seguidoy sinsangria.

Utilizar letraarial de 12 puntos.

Cancelar o testar con guiones los espacios no utilizados de cada renglén del acta, asi
como losrenglones no utilizados.

Las actas deberan mencionar el motivo por el que son formuladas; el empleo, cargo o
comision de la autoridad unipersonal o funcionario relevado, asi como las autorizacio-
nesy fundamentos legales que le densoporte juridico.

En la descripcion de los anexos considerados en el acta, se debera revelar el origen,
fuente o archivo del cual se recopilalainformacion que se entrega.

En el acta que documenta un proceso de Entrega-Recepcion ordinario, en algunos
casos se precisa obtener la informacién de un reporte derivado de los sistemas infor-
maticos Institucionales, indicando la clave y nombre del reporte, situacion que es
susceptible de cambiar por las dependencias responsables de la informacion; de ser
asi, se recomienda obtenerla del reporte que se encuentre en uso en el momento de
formular el acta correspondiente.

En caso de plasmar enlos anexos, informacion de archivos extensos o provenientes de
varios documentos, se recomienda utilizar cuadros (tablas) para expresar la informa-
cion de maneraresumida, indicando los documentos que se anexany enlos cuales esta
soportadadichainformacion.

El acta debera consignar la relacion de anexos que apliquen a la Dependencia corres-
pondiente. En los conceptos (anexos) que no resulten aplicables, se debera dejar
aclaracion.

Sefialarconletra las fechas (dia, mesyafo) que figuranen el acta.

Anotar en el acta las cantidades con nimero y letra.

Las aclaraciones que se formulen deberan redactarse en términos claros que permitan
apreciar fehacientemente que los recursosy anexos se reciben de conformidad.

Para prevenir alguna posible omision por parte del sujeto saliente, se debera incluir un
parrafo relativo, donde se manifieste que se entregaron en forma completa los
recursos, documentacion e informacion relativa. Asimismo, se debe asentar el
domicilio que el sujeto saliente ofrezca para cualquier notificacion o requerimiento
relacionado conlaEntrega-Recepcion.

Dentro del apartado de aclaraciones, el auditor deberd mencionar el plazo de que
dispone el sujeto entrante para revisar y verificar los recursos e informacion recibida,
asi como para solicitar en su caso, al sujeto saliente, lainformacién complementaria o
aclaraciones procedentes. Asimismo, el periodo con que cuenta el sujeto saliente para
efectuar dichasaclaraciones.

Se deber& consignar que el sujeto entrante se compromete a otorgar al sujeto saliente
todas las facilidades necesarias para hacer las aclaraciones y/o aportar la informacion
requerida.



17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Se deberd asentar en el acta el apercibimiento, que de no ser atendidos los requerimientos
del sujeto entrante, se dara vista a la Contraloria para que proceda en el &mbito de su
competencia.

Losasuntos pendientes o inconclusos recibidos por el sujeto entrante, deberan continuarse
atendiendo con la maxima diligencia, sin perjuicio de la responsabilidad que en su caso,
hubiere incurrido el sujeto saliente por los actos u omisiones que impliquen incumplimiento
alasdisposicionesjuridicas o administrativas.

Se debera consignar que la Entrega-Recepcion no implica liberacion alguna de las responsa-
bilidades administrativas que pudieran determinarse con posterioridad por la autoridad
competente.

Enelactaserecordaraalos sujetos saliente y entrante, del cumplimiento de la obligacién de
presentar su declaracién patrimonial (https://declaranet.gob.mx) de conclusién o de inicio,
seguncorresponda.

Mencionar el caracter de la intervencion del auditor comisionado del Departamento de
AuditoriaInternadependiente de laContraloria.

Elactano deberacontenerborrones, tachaduras o enmendaduras.

Elactadeberaser firmadaal margenyal calce en formaautdgrafa con tintaazul en todas sus
fojas por quienes participenenella.

24.Se deben numerar las fojas que integran cada uno de los anexos.
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A

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION: Documento en el cual se plasman los resultados del proceso
enlistando los anexos, que detallan los recursos financieros, materiales y humanos, asi como
los documentosy asuntos que son objeto de laentrega.

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
formalizala transmision de una administracion a otra.

ACUERDO: Disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de su
empleo, cargo o comision, pararealizar la Entrega-Recepcion del informe de los asuntos a su
cargoyde losrecursos que tengan asignados.

ADDENDUM (ADDENDA): Afiadido que se agregaal Acta.

ANEXOS: Formatos y documentos incorporados al Acta Entrega-Recepcién donde se plasma
lainformacion relativa a los recursos administrados y los asuntos manejados que son materia
de laEntrega-Recepcion.

AUDIENCIA DE LEY: Acto procesal a traves del cual comparece el probable responsable ante
la autoridad competente que le notifico, para manifestar y declarar lo que conforme a
derechole convenga.

ARCHIVOS: Conjunto ordenado de documentos o datos electronicos que se generan en el
ejercicio de funciones propias de laadministracién de recursosinstitucionales.

C

CONTRALORIA: LaContraloriaGeneral Internade laUniversidad Autbnoma Chapingo.

CONSTANCIA DE NO ADEUDO: Documento expedido por el Departamento de Contabilidad
donde se hace constar que a la fecha de su emisidn, el funcionario universitario de quien se
trate, no tiene ninguin pendiente por comprobar a favor de lainstitucion.

D

DECLARACION PATRIMONIAL DE INICIO O DE CONCLUSION: Acuse de recibo que emite la
Secretaria de la Funcion Publica al realizar la declaracion patrimonial por el sujeto entrante o
saliente en cumplimiento al articulo 8° fraccion XVII del Reglamento Interno de la Contraloria
General Interna.



DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS: Todas las entidades de ensefianza, investigacion y servicio, las
que realizan actividades administrativas, las de vinculacién y difusion de la culturay las de apoyo ala
administracion central, regional, divisional y departamental que integran la Institucion.
DISPOSICIONES: Lineamientos, politicas, circulares, memoranda, oficios e instrucciones, para
realizar el proceso de Entrega-Recepcion.

DOCUMENTOS: Los expedientes, reportes, resoluciones, sentencias, contratos, actas, oficios,
correspondencia, acuerdos, circulares, convenios, instructivos, notas, memoranda, estadisticas o
bien, cualquier otro registro que acredite el ejercicio de las facultades o laactividad y los contenidos
en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, digital, electrénico o procesado por
cualquier tecnologia que permitasu uso posterior.

G

GUIA: Instrumento que orienta el proceso de Entrega-Recepcion, mediante formatos e instructivos
de llenado, que establece las recomendaciones para organizar e integrar adecuadamente la
informacion y documentacion a entregar; ademas de orientar al sujeto receptor sobre como debe
organizarsey recibir.

INFORMES: Documentos que establecen los asuntos a cargoy el estado que guardan, relacionados
con la gestion de las autoridades unipersonales, funcionarios, asi como de toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision con atribucionesy funciones de mando o tengaasu cargo
el controlen elmanejo o aplicacién de recursos de la UACh.

IRREGULARIDADES: Faltantes de informacién o de aclaracién dentro del acta por parte del sujeto
obligado, derivadas de la verificacion efectuada por el sujeto receptor.

O

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION: LaAuditoria Superior de laFederacion (ASF).

R

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

S

SOPORTE ELECTRONICO: Medio de almacenamiento intangible s6lo mediante el uso de algin
aparato con circuitos electrénicos que procese su contenido para examinar, modificar o almacenar
los datos; es decir, cintas magnéticas de audio, video y datos, fichas de microfilm, discos 6pticos (CD
y DVD), discos magnetopticos, discos magnéticos (flexibles y duros) y demas medios de almacena-
miento masivo no volatil.
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SUPERIOR JERARQUICO: Funcionario Universitario que ostenta el rango jerarquico inmediato
superior en laestructuraorganicade laentidad académica o dependenciade que se trate.

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

SUJETO ENTRANTE: Persona fisica receptora de los bienes, recursos, informes, documentos,
archivos y expedientes que le son asignados o que quedan a su disposicion y resguardo para su
administracion, ejercicio y custodia en el desempefio de sus atribuciones y funciones en la
Institucion.

T

TESTIGO DE ASISTENCIA: Persona que interviene firmando Unicamente para dejar constancia de
que los hechos que presencio se llevaron a cabo por los participantes en las diligencias narradas en
unacta.

U

UACh: La Universidad Auténoma Chapingo.
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Ircunstanciada

En Chapingo, Estado de México, siendo las once horas con cuarenta y cinco minutos, del dia nueve de
diciembre del afio dos mil quince, reunidos en las oficinas que ocupa la Subdireccion Administrativa de
la Division de Ciencias Econémico Administrativas, de la Universidad Auténoma Chapingo, estando
presentes, el Dr. Carlos “R” “R”, en calidad de Subdirector Administrativo designado para recibir segun
nombramiento 02/2015 expedido a su favor por la Direccion General de Administracion de fecha ocho de
diciembre del afio dos mil quince, quien actua legalmente asistido (a) por la Dra. Maria “R” “R” en su
caracter de Directora de la Divisién de Ciencias Econdmico Administrativas y la C. Patricia “R” “R” en
caracter de Secretaria Ejecutiva de la Subdireccion Administrativa de la misma Division como testigos
de asistencia, quienes al final firman para debida constancia legal y se identifican el primero de ellos con
Cédula Profesional numero 574896 expedida a su favor por la Direccién General de Profesiones, la
segunda con pasaporte vigente G- 238759 expedido a su favor por la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y la tercera con credencial para votar con fotografia expedida a su favor por el Instituto
Nacional Electoral con nimero de folio 51248796523 respectivamente, documentos que se anexan a la
presente en copia simple para constancia legal, asimismo, en este acto quienes intervienen en la
instrumentacion de la presente Acta, son sabedores de las penas en que incurren los falsos declarantes
en términos del Codigo Federal de Procedimientos Penales CAPITULO V Falsedad en declaraciones
judiciales y en informes dados a una autoridad, Articulo 247.- Se impondran de cuatro a ocho afios de
prision y de cien a trescientos dias multa: |.- Al que interrogado por alguna autoridad publica distinta de
lajudicial en ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas, faltare ala verdad, exhortandolos para que
se conduzcan con verdad en la presente Acta, por lo que con fundamento en los articulos 14 y 16 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 2, 4 y 8 fraccion | de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, 10°y 11° del Reglamento de Obligaciones,
Responsabilidades y Sanciones Aplicable a los Funcionarios de la Universidad Autonoma Chapingo, y en
atencion al ARTICULO DECIMO del ACUERDO que establece las disposiciones que deberan observar los
servidores publicos al separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la Entrega-Recepcion del
informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tenga asignados, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion de fecha trece de octubre del afio dos mil cinco, por lo que se procede a instrumentar la
presente Acta Circunstanciada paradejar constancia de los siguientes:

Se otorga el uso de la palabraal Dr. Carlos “R” “R”, en calidad de Subdirector Administrativo designado
pararecibir, quien manifiesta:

1. Todavez queapartirde lafechaocho de diciembre delafio dos mil quince, recibinombramiento
descrito al rubro de la presente, y en cumplimiento a la normatividad referida con antelacion,
refiero que la presente se instrumenta en virtud de que la persona que se encontraba fungiendo
como Subdirector Administrativo de la Division de Ciencias Econdmico Administrativas,
incumplié en la elaboracién del Acta Entrega-Recepcion ala cual se encontraba obligado, por lo
que con la presente se adjuntan los anexos que contienen lainformacion de los recursos que se
tienenalavista, siendo estoslos siguientes:
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1.2. Leyes, Reglamentos, Manual de Organizacion, Manual de Procedimientos, Instructivos, Guias
y Circulares.

2.10. PlandeDesarrollo Departamental o Divisional.

5.3.1. Constancia de no adeudo de la persona comisionada.

6.1.  Relacion de activo fijo. (S6lo del area a cargo).

6.3. Relacion de vehiculos asignados.

6.4. Relacion de obras de arte y decoracién.

6.5. Relacion de existencias en almacén.

6.7. Relacion de libros, manuales, folletos y publicaciones.

6.10.2. Relacion de carpetas de archivo.

6.11.  Relacion de llaves.

6.12. Otros recursos materiales.

Siendo todo lo que se tiene que asentar, en razon de lo anterior y toda vez que no existe otro asunto que
tratar, se declara concluida la presente Acta siendo las quince horas con veinte minutos del dia nueve,
del mes de diciembre del afio de su inicio, firmando al calce y margen quienes en ella intervinieron para
sudebidaconstancialegal. - ---- - - - - - oemeeeeee e

FIRMAS DE CONFORMIDAD

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

TESTIGOS DE ASISTENCIA
Dra. Maria “R” “R” C. Patricia “R” “R”
Directora de la Division de Secretaria Ejecutiva de la
Ciencias Econdmico Administrativas Subdireccion Administrativa

NOTA:

LA INFORMACION QUE APARECE DE COLOR AZUL ES UNICAMENTE REFERENCIA PARA SU ELABORACION, POR LO
CONSIGUIENTE LOS ANEXOS QUE SE ENUNCIAN PUEDEN VARIAR DE ACUERDO A LOS RECURSOS QUE SE MANEJEN EN EL
AREA CORRESPONDIENTE.

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