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S
irva el presente como un RECONOCIMIENTO 
al Dr. Adolfo Palma Trujano, actual Contralor 
General Interno de la Universidad Autónoma 

Chapingo, por impulsar una acción normativa más, 
que viene a reafirmar la credibilidad de la Contraloría 
y fortalecer el Sistema de Control Interno en 
cumplimiento de los objetivos y funciones sustantivas 
de la Universidad 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. 

Dr. Santos Martínez 'Tenorio 
Secretario de la Comisión de Contraloría del HCU 
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PRESENTACIÓN 

El presente documento consta de los siguientes apartados: Ámbito de aplicación, Definiciones, 

Disposiciones generales, Del proceso, Del Acta Entrega-Recepción, Del Acta circunstanciada, De 

las obligaciones, De los funcionarios o empleados con responsabilidad salientes, De los 

funcionarios o empleados con responsabilidad entrantes, Del Departamento de Auditoría Interna, 

De los auditores, De los Plazos, Del requerimiento, De las responsabilidades y Transitorios. 

Los presentes lineamientos constituyen el conjunto de pasos lógicos a seguir en el proceso de 

entrega- recepción en la Universidad Autónoma Chapingo, es por lo que se elaboró para generar 

confianza y credibilidad en la transición de recursos, garantizando el formal proceso de entrega-

recepción de los funcionarios y empleados con responsabilidad, acciones que fortalecen el 

Sistema de Control Interno en pro de la Transparencia y la rendición de cuentas. 

La Contraloría en su constante perseverancia por fortalecer legalmente sus procesos, publica el 

presente instrumento normativo, en complemento a la "Guía Práctica de entrega-recepción en la 

Universidad Autónoma Chapingo", publicada en abril del 2016. 

Los Lineamientos se editan como una medida preventiva que sin lugar a duda inhibirán la práctica 

de conductas irregulares en la prestación de los trámites y servicios universitarios, en el sentido de 

garantizar que los actos de los funcionarios y empleados con responsabilidad universitarios se 

ajusten estrictamente a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, 

eficacia, economía, transparencia y honestidad en el desempeño de sus funciones, cargos o 

comisiones en la administración universitaria. 

Meregildo Cruz Nastacio 
Coordinador de la Comisión de Contraloría 
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OBJETIVO 
Establecer un instrumento normativo que regule el proceso de Entrega - Recepción, 

propiciando certeza jurídica a los funcionarios y empleados con responsabilidad en la 

Universidad Autónoma Chapingo y que por cualquier situación concluyan su 

comisión o nombramiento, permitiendo una recepción oportuna a quienes los 

sustituyan en el cargo, garantizando la continuidad de los servicios y una transición de 

recursos Institucionales de manera eficiente, eficaz y efectiva, contribuyendo a la 

transparencia y rendición de cuentas de los mismos, salvaguardando el patrimonio 

universitario. 

FUNDAMENTO LEGAL 
Normatividad interna 

Ley que Crea la Universidad Autónoma Chapingo. 

Estatuto de la Universidad Autónoma Chapingo. 

Reglamento Interno de la Contraloría General Interna. 

Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones Aplicable a los 

Funcionarios de la Universidad Autónoma Chapingo. 

Normatividad externa 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

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. 

Reglas específicas del registro y valoración del patrimonio emitidas por el 

Consejo Nacional de Armonización Contable (CONAC). 
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CONSIDERACIONES 
Primero.- Que la Universidad Autónoma Chapingo requiere de instrumentos 

jurídicos internos en materia de Entrega-Recepción, que regulen su proceso y 

contribuyan a garantizar la continuidad de los servicios al momento de la 

separación del cargo o comisión de los funcionarios y empleados con 

responsabilidad obligados, es por lo que la Contraloría General Interna en su 

proyecto denominado "Fomento a la Cultura en la Observancia de la 

Legislación Universitaria para la Prevención de Riesgos", promueve el 

establecimiento de metodologías y lineamientos como elementos necesarios 

para garantizar la continuidad de los servicios en beneficio del cumplimiento 

de los objetivos institucionales. 

Segundo.- Que de conformidad con lo dispuesto por los Artículos 3° fracción 

VII, 108 y 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 

1° y 4° de la Ley que Crea la Universidad Autónoma Chapingo, Título 

Octavo del Estatuto de la Universidad Autónoma Chapingo, 8° fracción 

XVIII, 9° fracción 1 y en atención al objetivo del Artículo 10° inciso c) del 

Reglamento Interno de la Contraloría General Interna, la Contraloría es 

competente para emitir los presentes Lineamientos Generales para la Entrega-

Recepción en la Universidad Autónoma Chapingo. 

Tercero.- Que de conformidad con lo que establece el Artículo 10° inciso a) 

fracción V de las funciones específicas del Reglamento Interno de la 

Contraloría General Interna, el Departamento de Auditoría Interna tiene 

como función, participar en la formulación de documentos que oficializan 

entregas, cambios o sustituciones en las diferentes instancias universitarias; 

por lo que los presentes Lineamientos tienen como finalidad regular el 

proceso de Entrega-Recepción que se lleva a cabo en la Universidad 

Autónoma Chapingo, para garantizar la transición de los recursos 

universitarios y demás asuntos relacionados al cargo o comisión de que se 
trate. 

Cuarto.- Que la Contraloría General Interna en cumplimiento a la Legislación 

Universitaria, requiere que los funcionarios y empleados con 

responsabilidad atiendan las disposiciones normativas de los presentes 

Lineamientos para favorecer el quehacer universitario, fortaleciendo el 

SISTEMA DE CONTROL INTERNO en pro de la transparencia y la rendición 
de cuentas. 
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ylI contenido de este documento precisa el proceso de 
Entrega-Recepción con dos modalidades: 
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	 ORDINARIO y EXTRAORDINARIO, estableciendo 
las directrices que enuncia la Guía Práctica de Entrega-
Recepción en la Universidad Autónoma Chapingo 
publicada en el mes de abril del año 2016, que fue 
instituida para la orientación de los funcionarios y 
empleados con responsabilidad obligados, así como las 
recomendaciones para organizare integrar adecuadamente 
la información que conforma el Acta Entrega-Recepción, 
precisando de forma detallada las obligaciones y 
consecuencias jurídicas en las que incurren en caso de 
incumplimiento. 
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LINEAMIENTOS 
ÁMBITO  DE APLICACIÓN 

1. Los presentes lineamientos son de observancia general en la Sede Central, 

Unidades y Centros Regionales de la Universidad Autónoma Chapingo, y de aplicación 

obligatoria para el personal adscrito al Departamento de Auditoría Interna, teniendo por 

objeto establecer el marco normativo, criterios y formatos que regulen el proceso de 

Entrega-Recepción de la administración universitaria, conforme a los cuales los 

funcionarios y empleados con responsabilidad que se separen de su cargo o comisión 

deben entregar en forma ordenada y transparente los recursos asignados, así como 

emitir acciones de carácter preventivo para el mejor cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

2. Están obligados a realizar la Entrega-Recepción y cumplir las disposiciones 

normativas de estos lineamientos todos los funcionarios; desde el nivel de Rector, 

Vicerrector, Directores Generales, Jefe de Departamento (Director) de DEIS', Directores 

de División, Contralor, Tesorero, Subdirectores, Secretario Particular, Coordinadores, 

Jefes de Departamento, Titular de la Unidad de Enlace y Transparencia; y demás 

empleados con responsabilidad que en el desempeño de sus funciones manejen 

recursos humanos, financieros, materiales, documentación y archivos institucionales. 

3. El Rector y los Directores Generales determinarán en sus respectivas áreas de 

competencia, los empleados universitarios de nivel inferior a los señalados en el 

lineamiento anterior que por la naturaleza e importancia de las funciones que 

desempeñen, quedarán sujetos a este ordenamiento. 

4. La Contraloría General Interna a través del Departamento de Auditoría Interna es 

competente para intervenir en el proceso de Entrega-Recepción en las diferentes 

instancias de la administración universitaria. 

1. Se retorna de acuerdo al Estatuto de la Universidad Autónoma Chapingo 

Garante de la Vigilancia del Cumplimiento de la Legislación Universitaria" 
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5. El Departamento de Auditoría Interna orientará a los funcionarios y empleados con 

responsabilidad en los procedimientos establecidos, con la finalidad de efectuar de 

manera ordenada y transparente la transición de los recursos, así como los asuntos a su 

cargo. 

6. La Contraloría a través del Departamento de Auditoría Interna verificará que el 

proceso de Entrega-Recepción se efectué conforme a estas disposiciones; en caso 

contrario procederá a turnarlo al Departamento de Normatividad a efecto de que actué 

dentro del ámbito de su competencia. 

La Contraloría a través del Departamento de Auditoría Interna tiene la facultad de 

interpretar y determinar lo no previsto en los presentes Lineamientos. 

DEFINICIONES 

8. Para efecto de los presentes Lineamientos, se entenderá por: 

I. Acta 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. 

II. Acto protocolario.- Evento formal de la entrega, mediante la firma del Acta 

Entrega-Recepción por los funcionarios o empleados con responsabilidad y 

quienes intervengan en ella. 

III. Addendum.- Documento que se genera con posterioridad al acto 

protocolario cuando el lapso entre una administración a otra no modifica 

significativamente la información que contiene los anexos del Acta. 
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IV. Anexos.- Formatos y documentos incorporados al Acta Entrega-Recepción 

donde se plasma la información relativa a los recursos administrados y el 

informe de los asuntos a su cargo y el estado que guardan. 

V. Archivos.- Conjunto ordenado de documentos o información electrónica 

que se genera en el ejercicio de las funciones administrativas. 

VI. Contraloría.- Contraloría General Interna de la Universidad Autónoma 

Chapingo. 

VII. Dependencias universitarias.- Rectoría, Vicerrectoría, Direcciones 

Generales, Direcciones de Divisiones, Jefaturas (Direcciones) de DEIS', 

Contraloría General Interna, Tesorería, Subdirecciones, Secretaría 

Particular, Coordinaciones, Jefaturas de Departamento, Oficina de la 

Unidad de Enlace; y demás áreas que sean administradas por empleados con 

responsabilidad, que en el desempeño de sus funciones manejen recursos 

institucionales. 

VIII. Disposiciones.- Lineamientos, políticas, circulares, oficios e instrucciones 

emitidas por autoridad competente. 

IX. Documentos.- Expedientes, reportes, resoluciones, sentencias, contratos, 

actas, oficios, correspondencia, acuerdos, circulares, convenios, 

instructivos, notas, memoranda, estadísticas o bien, cualquier registro de 

información que acredite el ejercicio de las facultades o la actividad y los 

contenidos en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, 

electrónico o procesado por cualquier tecnología que permita su uso 

posterior. 

X. Empleados con responsabilidad.- Persona física que teniendo una relación 

laboral con la Institución maneje recursos de la misma. 

2. Ídem. 
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Xl. 	Funcionario entrante.- Persona física que teniendo una relación laboral con 

la Institución por nombramiento o comisión, recibe los recursos y asuntos 

relacionados al área que administrará, quedando a su disposición y 

resguardo para el desempeño de sus funciones. 

XII. Funcionario saliente.- Persona física que teniendo una relación laboral con 

la Institución concluye su nombramiento o comisión por cualquier motivo. 

XIII. Informes.- Documentos de carácter formal, relacionados con la gestión 

administrativa en el que se establece de forma general y sencilla los asuntos 

a su cargo y el estado que guardan. 

XIV. Institución.- Sede Central, Unidades y Centros Regionales de la Universidad 

Autónoma Chapingo. 

XV. Irregularidades.- Conductas contrarias a las normas administrativas. 

XVI. Recursos.- Aquellos medios que contribuyen al cumplimiento de los 

objetivos de la Universidad Autónoma Chapingo: humanos, financieros y 

materiales. 

XVII. Superior jerárquico.- Funcionario universitario que ostenta el rango 

jerárquico inmediato superior en la estructura orgánica de la entidad 

académica o dependencia universitaria que se trata. 

XVIII. Testigo.- Persona física que presencian únicamente en el acto protocolario 

para dejar constancia de las diligencias narradas en el Acta. 
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DISPOSICIONES GENERALES 

9. Los funcionarios y empleados con responsabilidad salientes, tienen la obligación 

de realizar la entrega ordenada de los recursos en los términos y condiciones expresadas 

en los presentes Lineamientos. 

Los funcionarios y empleados con responsabilidad entrantes, tienen el deber de 

recibir, custodiar y administrar los recursos y demás asuntos que le sean asignados para 

dar continuidad a los servicios del área que se trate. 

11. Las autoridades competentes para aplicar los presentes Lineamientos, son: 

I. El Contralor General Interno, 

II. El Jefe del Departamento de Auditoría Interna, y 

III. El Jefe del Departamento de Normatividad. 

12. La Entrega-Recepción no releva o excluye, ni exime de las responsabilidades en que 

haya incurrido el funcionario o empleado con responsabilidad saliente en el 

desempeño de su cargo o comisión; por consiguiente de existir irregularidades se 

podrán denunciar con posterioridad en tanto no prescriban conforme a las 

disposiciones normativas vigentes aplicables. 

El no informar los asuntos pendientes, en trámite y los recursos que administró el 

funcionario o empleado con responsabilidad saliente, no lo exime de responsabilidad 

administrativa o de cualquier otra índole, será requerido por la Contraloría por actos u 

omisiones que con motivo de su cargo o comisión constituyan inobservancia a las 

disposiciones normativas internas y externas. 

~11~1~1•111111111=1 4 
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14.: La Entrega-Recepción será pública; por lo que el Jefe del Departamento de 

Auditoría Interna deberá vigilar que los que intervengan en el proceso, mantengan el 

orden, respeto y consideraciones debidas a los auditores comisionados. 

DEL PROCESO 

15. La Entrega-Recepción será ORDINARIA, cuando se realiza con la presencia del 

funcionario o empleado con responsabilidad saliente, procediendo de conformidad a 

lo dispuesto en el lineamiento 48 del presente ordenamiento, por alguna de las 

siguientes causas: 

I. Por haber cumplido con el periodo de administración para el cual fue 

nombrado o comisionado; en virtud de que el evento se conoce con la debida 

anticipación, planeará y desarrollará los trabajos que anteceden al acto 

protocolario de Entrega-Recepción para efectuar un proceso formal de 

transición, una vez que se conoce de manera oficial. 

II. Por extinción del área o modificación de atribuciones y funciones del sujeto 

obligado, se iniciará por autorización de autoridad competente. 

III. Por separación voluntaria de la comisión o nombramiento cualquiera que sea la 

causa que la motive, iniciará por la renuncia anticipada a la fecha de 

conclusión, comunicando al Superior Jerárquico. 

IV. Por destitución o remoción del funcionario o empleado con responsabilidad de 

la dependencia universitaria que se trate, cualquiera que sea la causa, se 

iniciará al día hábil siguiente en el que se realice la notificación de la conclusión 

de la comisión o nombramiento, debiendo realizar de manera inmediata la 

Entrega-Recepción. No procederá solicitud de prórroga para tal efecto. 

LWIT IIMMEIM11~11111•11~ 
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16. Cuando el funcionario o empleado con responsabilidad saliente concluya con la 

integración de los anexos y no haya designación de quien 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 funcionario o empleado con responsabilidad entrante 

que se describe en el lineamiento 40 del presente ordenamiento. 

En caso de que al funcionario o empleado con responsabilidad obligado le sea 

ratificado el nombramiento o comisión, deberá elaborar un informe del estado que 

guardan los recursos a su cargo, presentándolo a su Superior Jerárquico al día hábil 

siguiente de su ratificación. 

18. La Entrega-Recepción será EXTRAORDINARIA por la ausencia del funcionario o 

empleado con responsabilidad saliente, por alguna de las siguientes causas: 

I. Fallecimiento. 

II. Incapacidad permanente total. 

III. Caso de fuerza mayor. 

19. La Entrega-Recepción Extraordinaria, se realizará por situaciones previstas por el 

lineamiento que antecede, siendo obligación del Superior Jerárquico llevar acabo 

dicho proceso, procediendo de la siguiente manera: 

I. Notificará la ausencia del funcionario o empleado con responsabi I idad saliente 

a la Contraloría y al Departamento Jurídico para que procedan en el ámbito de 

su competencia; 

II. Designará a una persona de su confianza para que lo apoye en la integración y 

elaboración de los anexos que conformaran el Acta Entrega-Recepción; 

IIIIIIIIT`911111~1111~á 
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III. Documentará el Acta Entrega-Recepción apegándose a lo dispuesto en la 

sección del Acta Entrega- Recepción del presente ordenamiento; y 

IV. Llevará a cabo el acto protocolario con quien reciba el nuevo nombramiento o 

comisión. 

20. El Subdirector Administrativo o responsable administrativo de la Dependencia 

Universitaria que se trate, deberá auxiliar al Superior Jerárquico en la preparación de la 

información de los recursos administrados que tenga en custodia el funcionario o 

empleado con responsabilidad saliente. 

21. Cuando el funcionario o empleado con responsabilidad ausente, sea el Subdirector 

Administrativo o responsable administrativo, la preparación de la información a que 

hace referencia el lineamiento anterior, corresponderá a la persona que designe el 

Superior Jerárquico. 

DEL ACTA ENTREGA-RECEPCIÓN 

22. La Entrega-Recepción se documentará por escrito mediante Acta integrada con 

anexos, en la que intervendrán los funcionarios o empleados con responsabilidad 

entrante, saliente o de no haber sido designado, el superior jerárquico, y en su caso la 

asistencia de testigos, auditores comisionados y el Jefe del Departamento de Auditoría 

Interna. 

23. El acto protocolario del proceso de Entrega-Recepción se realizará al día hábil 

siguiente de la fecha de conclusión de la comisión o nombramiento del funcionario o 

empleado con responsabilidad saliente, llevándose a cabo en las oficinas que determine 

el Jefe(a) del Departamento de Auditoría Interna y sólo podrán realizarse en un lugar 

distinto al señalado, por casos fortuitos tales como desastres naturales, incendios 

LWIT9 11~111~11•111~11 	 A 
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generalizados, u otras circunstancias, siempre que no se contravengan las disposiciones 

normativas en la materia. 

24. Los que intervengan en el acto protocolario del Acta Entrega-Recepción, deberán 

exhibir original de su identificación oficial vigente, señalando el funcionario o empleado 

con responsabilidad saliente domicilio particular, para efecto de notificación en caso de 

que así se requiera. 

25. Los formatos de Actas son únicos, obligatorios e inalterables, deberán ser llenados 

de forma electrónica evitando los espacios en blanco, cancelándolos en su caso con 

guiones, utilizando papel oficial de la Dependencia universitaria que se trate, letra Arial 

del número 12 en mayúsculas, márgenes izquierdo 3 cm., derecho 2 cm., siendo la base 

para la correcta, ordenada, oportuna, transparente y completa integración de la 

información. 

26. El Acta Entrega-Recepción deberá contener la siguiente información: 

I. Lugar, fecha y hora en que inicia y concluye el evento; 

II. Fundamento legal; 

III. Motivo por el cual se origina la entrega; 

IV. Dependencia universitaria en la que se lleva a cabo el acto de Entrega-

Recepción; 

V. Nombre completo, comisión o nombramiento de las personas que 

intervienen, especificando el cargo con el que intervienen en el Acta; 

VI. Manifestación bajo protesta de decir verdad de los hechos que se presenten 

durante su desarrollo; 

VII. Relación de los anexos que integran el Acta; y 

VIII. Firmas de quienes intervienen en el proceso. 
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27. El Acta Entrega-Recepción, no podrá presentar borraduras, tachaduras, 

enmendaduras o cualquier otro tipo de corrección o alteración, de ser así perderá su 

validez. 

28. El proceso se formalizara por los funcionarios o empleados con responsabilidad 

entrante, saliente, auditor(es) comisionado(s) y el Jefe del Departamento de Auditoría 

Interna, mediante la firma con tinta azul de cinco ejemplares del Acta Entrega-

Recepción en original, al margen derecho de cada foja y al calce en la última foja en el 

lugar que corresponda. 

29. El Acta Entrega-Recepción contendrá a detalle los recursos, informes y documentos 

de la Dependencia universitaria que se trate, considerando de manera general los 

siguientes anexos: 

1. Organización y marco normativo de actuación; 

2. Situación programática; 

3. Situación presupuestaria; 

4. Estados financieros; 

5. Recursos financieros; 

6. Recursos materiales; 

7. Recursos humanos; 

8. Obra pública; 

9. Informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardan; y 

10. Recursos propios. 

Los anexos enunciados, se describen a detalle en la Guía Práctica de Entrega-Recepción 

publicada en abril del año 2016 en la Universidad Autónoma Chapingo. 
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0.' Los anexos mencionados en el lineamiento anterior tienen un carácter enunciativo 

más no limitativo, por lo que podrán adicionarse los anexos necesarios dependiendo de 

los recursos, documentos, información y asuntos concernientes a la Dependencia 

universitaria que se trate, incorporándolos con el número consecutivo que les 

corresponda. 

Cuando por la naturaleza del cargo o función del área que entrega, no resulte aplicable 

algún anexo indicado en el lineamiento que antecede, bastara la leyenda "no aplica". 

31. La información que contengan los anexos, será proporcionada por el funcionario o 

empleado con responsabilidad saliente, de acuerdo a los recursos administrados 

durante el periodo que duró su comisión o nombramiento. 

32. Cuando se trate del Rector, Vicerrector, Directores Generales, Jefes (Directores) de 

DEIS' y Directores de División, elaborarán de manera adicional un anexo que 

contendrá la información precisa de los programas, proyectos y demás actividades 

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, así como el estado que guardan. 

33. El Acta Entrega-Recepción y los anexos se distribuirán de la siguiente manera: 

I. Acta original con anexos. 

a) Un ejemplar al funcionario o empleado con responsabilidad entrante; 

b) Un ejemplar al funcionario o empleado con responsabilidad saliente; 

c) Un ejemplar para el archivo de la Dependencia universitaria de que se trate; y 

d) Un ejemplar para el archivo del Departamento de Auditoría Interna. 

2. Ídem. 
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II. Acta original sin anexos: 

a) Un ejemplar para el Superior Jerárquico. 

34. Cuando el tiempo transcurrido y las actividades que se desarrollaron en la 

Dependencia universitaria correspondiente, no modifiquen considerablemente el 

contenido del Acta Entrega-Recepción, podrá elaborarse un Addendum a la misma. 

DEL ACTA CIRCUNSTANCIADA 

1 

35. El Acta circunstanciada procederá al día hábil siguiente al indicado en la comisión 

o nombramiento del funcionario o empleado con responsabilidad entrante, siempre y 

cuando el funcionario o empleado con responsabilidad saliente omita rendir el informe 

de los asuntos a su cargo y del estado que guardan, así como de los recursos que tenga 

asignados; debiendo el funcionario o empleado con responsabilidad entrante cumplir 

con lo siguiente: 

I. Solicitará a la Contraloría la comisión de un auditor quien participará en el 

proceso; 

1 

II. Dejará constancia de los recursos y demás elementos que se identifiquen en la 

Dependencia universitaria que corresponda; 

III. Deberá firmarla con la asistencia de dos testigos de la Dependencia 

universitaria y del auditor comisionado; y 

IV. Notificará a la Contraloría para efecto de requerimiento y al Superior jerárquico 

de la Dependencia universitaria que se trate para su conocimiento. 

Amo.. 
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36. El Acta circunstanciada, constará de cuatro ejemplares y se elaborará en la forma 

establecida en el apartado del Acta Entrega-Recepción del presente ordenamiento, 

participando el funcionario o empleado con responsabilidad entrante, con la asistencia 

de dos testigos, y el (los) auditor(es) comisionado(s). 

DE LAS  OBLIGACIONES 

37. Es obligación de todos los funcionarios y empleados con responsabilidad que 

administren recursos de la Institución, que en el ámbito de su competencia entreguen al 

término de su comisión o nombramiento, los recursos asignados y el estado que 

guardan, a efecto de no interrumpir los servicios académico-administrativos. 

38. Custodiar todos aquellos documentos, archivos, informes y demás recursos que 

genere en el periodo de su administración a efecto de que sean integrados en el Acta 

correspondiente, evitando el uso, sustracción, divulgación, ocultamiento, alteración, 

mutilación, destrucción o inutilización, total o parcial, sin causa legítima de los 

obligados de la cual tengan acceso o conocimiento con motivo de su comisión o 

nombramiento. 

DE LOS FUNCIONARIOS O EMPLEADOS 
CON RESPONSABILIDAD SALIENTES 

39. Son obligaciones del funcionario o empleado con responsabilidad saliente: 

1. Cumplir formalmente con la entrega de la documentación inherente a su 

cargo y todo aquello que haya sido objeto de su responsabilidad; 

II. Preparar anticipadamente para su entrega la información, documentación y 

recursos correspondientes para la integración de anexos; depurando, 

actualizando y clasificando la información útil y necesaria para la misma; 

Aqoh 
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III. Atender los requerimientos adicionales de información que por escrito solicite 

el funcionario o empleado con responsabilidad entrante, realizando las 

aclaraciones en el término que refiere el lineamiento 53 del presente 

ordenamiento; 

IV. Elaborar un calendario que permita programar la integración de la información, 

para depurar las cuentas bancarias con la finalidad de que los estados 

financieros reflejen cifras reales al momento de la entrega; 

V. Considerar por lo menos diez días hábiles antes de que concluya el término de 

su comisión o nombramiento, para realizar el trámite de pagos pendientes a 

proveedores, pago de fondo rotatorio, y recuperación de adeudos 

correspondientes, así como las demás obligaciones contraídas; 

VI. Propiciar la transparencia y rendición de cuentas de los recursos administrados, 

mediante el resguardo de la documentación soporte de las operaciones 

financieras y demás que se encuentre bajo su custodia; 

VII. Evitar ausentarse durante el término que dure la formalización del proceso de 

Entrega-Recepción, atendiendo personalmente la integración de los anexos 

para evitar dilaciones en el proceso; y 

VIII. Las demás que señalen otros ordenamientos legales que tengan relación con la 

entrega. 

Si el funcionario o empleado con responsabilidad entrante se negara a recibir los 

asuntos y recursos que competen a la Dependencia universitaria correspondiente; el 

funcionario o empleado con responsabilidad saliente deberá entregarlo al Superior 

Jerárquico con la asistencia de dos testigos, notificando al Departamento de 
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DE LOS FUNCIONARIOS O EMPLEADOS 
CON RESPONSABILIDAD ENTRANTES 

41. Son obligaciones de los funcionarios o empleados con responsabilidad entrantes: 

I. Exhibir el documento legal que lo autorice para desempeñar su comisión o 

nombramiento conferido; 

II. Para el caso de aquellas personas que ocuparán un cargo dentro de la 

administración universitaria, y que el nombramiento o comisión emane de-un 

cuerpo colegiado, se requiere del acuerdo correspondiente para que el 

funcionario o empleado con responsabilidad saliente realice la entrega; en caso 

de no contar con dicho acuerdo, la entrega estará a lo dispuesto por el 

lineamiento 16 del presente ordenamiento; 

III. Recibir de manera formal los recursos y demás información que el funcionario o 

empleado con responsabilidad saliente incorpore al Acta; 

IV. Verificar el contenido del Acta y sus anexos en un término no mayor a treinta 

días hábiles contados a partir de la fecha de recepción del Acta Entrega-

Recepción; 

V. Solicitar por escrito al funcionario o empleado con responsabilidad saliente las 

dudas fundadas y motivadas referente a la información que se integró en el Acta, 

debiendo anexar a la misma, los documentos y aclaraciones que aporte el 

funcionario o empleado con responsabilidad saliente; 

dtt Ing UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 
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VI. Brindar todas las facilidades y apoyos que requiera el funcionario o empleado 

con responsabilidad saliente, para que pueda cumplir con su obligación de 

presentar al Departamento de Auditoría Interna los elementos que considere 

necesarios para justificar o aclarar las observaciones requeridas; 

VII. En caso de omisión por parte del funcionario o empleado con responsabilidad 

saliente en un proceso ORDINADRIO, elaborará Acta circunstanciada 

conforme al numeral 35 del presente ordenamiento; 

VIII. Mantener actualizados los documentos, archivos y demás información que 

genere en el desempeño de la misma, desde el inicio y hasta la conclusión de 

su comisión o nombramiento; y 

IX. Las demás que señalen otros ordenamientos legales. 

42. Si en cualquier momento observa irregularidades o presuntos daños patrimoniales 

en los recursos y demás información que reciba, deberá informarlo por escrito al 

Departamento de Normatividad para que inicie procedimiento administrativo con 

copia de conocimiento al Departamento de Auditoría Interna para su integración en el 

Acta. 

DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA INTERNA 

El Jefe del Departamento de Auditoría Interna o el Contralor General Interno, 

darán cumplimiento a los presentes Lineamientos requiriendo en tiempo y forma, por 

conducto de un auditor a los funcionarios o empleados con responsabilidad salientes 

que incumplan con el proceso, para que en un plazo no mayor a quince días hábiles 

contados a partir del término de su comisión o nombramiento cumplan con su 

obligación. 
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44 Para el cumplimiento del proceso de Entrega-Recepción, el Jefe del Departamento 

de Auditoría Interna o el Contralor General Interno deberán: 

1. Atender las solicitudes de asesoría de los obligados en el proceso de Entrega-

Recepción; 

II. Difundir las disposiciones normativas en materia de Entrega-Recepción; que 

permitan agilizar el proceso en todos los niveles de la administración 

universitaria. 

III. Elaborar los formatos de los anexos que garanticen la inclusión de los recursos 

propiedad de la Institución, para que de forma ordenada se lleve a cabo la 

Entrega-Recepción. 

IV. Realizar revisiones respecto de los avances de la documentación de Entrega-

Recepción. 

V. Remitir al Departamento de Normatividad los pliegos de presunta 

responsabilidad que resulten del proceso. 

VI. Las demás que señalen otros ordenamientos legales. 

45. El Jefe del Departamento de Auditoría Interna remitirá al Departamento de 

Normatividad, el incumplimiento del funcionario o empleado con responsabilidad 

entrante, cuando omita recibir del funcionario o empleado con responsabilidad 

saliente los recursos y demás información que se integre al Acta. 

46. El Jefe del Departamento de Auditoría Interna, podrá en todo momento habilitar 

días inhábiles para llevar a cabo el proceso, cuando considere que la interrupción de 

los servicios pudiera generar un daño patrimonial a la Institución. 
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DE LOS AUDITORES 

47, Son obligaciones de los auditores: 

I. Actuar con profesionalismo, independencia mental y discreción en los 

procesos en que intervengan; 

II. Dirigirse con respeto y proporcionar la orientación a los funcionarios o 

empleados con responsabilidad obligados que la requieran; 

III. Proporcionar los formatos de los anexos correspondientes; 

IV. Notificar los requerimientos en los plazos que establece el presente 

ordenamiento; 

V. Dar seguimiento a las aclaraciones pendientes de solventar en el Acta 

Entrega-Recepción; 

VI. Cumplir y hacer cumplir los plazos y términos que se indiquen en cada etapa 

del proceso; 

VII. Hacer del conocimiento del Jefe del Departamento de Auditoría Interna los 

hallazgos que en el cumplimiento de su comisión adviertan de una posible 

irregularidad o daño patrimonial; 

VIII. Elaborar informes de presunta responsabilidad que surjan del proceso de 

Entrega-Recepción; 

IX. Las que le sean asignadas por su superior jerárquico respecto al proceso; y 

X. Las demás que señalen otros ordenamientos legales relacionados a la 

Entrega-Recepción. 

hit 
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINCO 

AliContraloría General Interna 'Garante de la Vigilancia del Cumplimiento de la Legislación Universitaria' 



34 MI UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 
AlliContraloría General Interna Garante de la Vigilancia del Cumplimiento de la Legislación ¿Mil.,  

Se abstendrá de participar en el proceso de Entrega-Recepción, cuando tenga un 

posible conflicto de interés, notificando por escrito al Jefe del Departamento de 

Auditoría Interna, para que en el ámbito de su competencia proceda a lo conducente. 

410 La participación de los auditores en el proceso, iniciará con la notificación de 

comisión por escrito. 

DE LOS PLAZOS 

Los funcionarios o empleados con responsabilidad salientes, iniciarán el proceso 

de Entrega-Recepción, en un plazo de diez días hábiles anteriores a la fecha del término 

de su comisión o nombramiento, a efecto que se garantice la continuidad en los 

servicios por quien lo sustituya en el cargo. 

51. La formalización del proceso se inicia con el Acto protocolario y la entrega del 

Acta, y se realizará al día hábil siguiente a la fecha del término de la comisión o 

nombramiento. 

52. Una vez que se formalice la Entrega-Recepción, la revisión y verificación física de 

la información referida en el Acta Entrega-Recepción y sus anexos, se realizará por el 

funcionario o empleado con responsabilidad entrante, en un plazo que no exceda de 

treinta días hábiles contados a partir del día siguiente al de la formalización de la 

misma. 

En el plazo a que hace referencia el párrafo anterior el funcionario o empleado con 

responsabilidad entrante, podrá requerir al funcionario o empleado con 

responsabilidad saliente la información que considere pertinente. 
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DEL REQUERIMIENTO 

El requerimiento es el instrumento formal, por medio del cual se solicita el 

cumplimiento de una obligación que permita garantizar la continuidad de los servicios, 

la transparencia y rendición de cuentas. 

El funcionario o empleado con responsabilidad saliente podrá ser requerido por el 

funcionario o empleado con responsabilidad entrante o el Superior Jerárquico en su 

caso, para que realice las aclaraciones o proporcione la información que se le solicite 

referente a la entrega. 

55. Los requerimientos derivados de la Entrega-Recepción deberán realizarse por 

escrito durante el periodo de revisión; así mismo, el funcionario o empleado con 

responsabi I idad saliente, deberá atender dichos requerimientos en el mismo término. 

56. En caso que el funcionario o empleado con responsabilidad saliente se niegue a 

recibir los requerimientos o bien omita responder por escrito los mismos, el 

funcionario o empleado con responsabilidad entrante deberá remitir al Departamento 

de Normatividad con copia de conocimiento al Departamento de Auditoría Interna, 

para que se inicie el procedimiento administrativo por incumplimiento. 

57. La omisión de la entrega del funcionario o empleado con responsabilidad saliente, 

será motivo de requerimiento por parte del Departamento de Auditoría Interna, para 

que en un término no mayor a quince días naturales contados a partir de la fecha de 

separación del cargo o comisión, cumpla con la obligación de la entrega. 

• El requerimiento a que se refiere el lineamiento anterior, será de manera personal 

en la Dependencia universitaria o domicilio particular del funcionario o empleado con 

responsabilidad saliente, según sea el caso, y se realizará por conducto del auditor 

comisionado quien recabará la firma, fecha y hora en que se lleve a cabo la entrega del 

original. 
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En caso de no encontrar al funcionario o empleado con responsabilidad saliente, 

en la Dependencia universitaria o domicilio particular en la fecha de la primer visita, el 

auditor dejará aviso de espera precisando nueva fecha y hora, para que el funcionario o 

empleado con responsabilidad saliente atienda el requerimiento. 

De no atender el aviso de espera, el requerimiento se entregará con quien se encuentre 

laborando en la Dependencia universitaria o domicilio particular, previa identificación 

oficial, haciéndolo del conocimiento por escrito al Jefe del Departamento de Auditoría 

Interna. 

Para el caso de que el funcionario o empleado con responsabilidad saliente o la 

persona que deba atender en la Dependencia universitaria o domicilio particular, se 

niegue a recibir el requerimiento, el auditor comisionado fijará en lugar visible el 

mismo, dejando constancia mediante Acta administrativa que se turnara al 

Departamento de Normatividad. 

El auditor comisionado procederá de la misma manera cuando en la segunda visita no 

se encuentre el funcionario, empleado con responsabilidad saliente o persona que 

atienda el requerimiento. 

61. Una vez que haya sido requerido por el auditor comisionado, y el funcionario o 

empleado con responsabilidad saliente persista en el incumplimiento de la obligación, 

deberá notificarse por escrito al Departamento de Normatividad para que en el ámbito 

de su competencia inicie procedimiento administrativo correspondiente. 

Se procederá de igual manera en caso de que el funcionario o empleado con 

responsabilidad saliente, no atienda el requerimiento que realice el funcionario o 

empleado con responsabilidad entrante. 
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DE LAS RESPONSABILIDADES 

62. El incumplimiento del presente ordenamiento, dará lugar a la responsabilidad que 

corresponda, en los términos del Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y 

Sanciones Aplicable a los Funcionarios de la Universidad Autónoma Chapingo y a la 

Ley General de Responsabilidades Administrativas, notificando al Departamento de 

Normatividad para que proceda conforme a su competencia. 

63. Para efectos de los presente ordenamiento y derivado de su inobservancia, las 

sanciones que puedan imponerse a los sujetos obligados por el inadecuado manejo de 

recursos o el daño patrimonial universitario causado, serán determinadas por el 

Departamento de Normatividad sin la exclusión de las que pudieran resultar por el 

incumplimiento a normas internas y externas que sean de observancia general. 
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LIC. ONZALO ARELLANO MORONES DR. ADOLFO PALMA TRUJANO 

CONTRALOR GENERAL INTERNO 

Transitorios 
PRIMERO. Los presentes Lineamientos Generales para la Entrega-Recepción en la 

Universidad Autónoma Chapingo entrarán en vigor a partir del día siguiente de la firma 

de su aprobación por el Jefe del Departamento de Auditoría Interna y el Contralor 

General Interno, dados a conocer a través de la página electrónica de la Institución. 

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos podrán ser modificados, derogados o 

abrogados por acuerdo emitido por el Contralor General Interno de la Universidad 

Autónoma Chapingo. 

Rubrican 

AÚTONÓMA 
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CONTRALOF 
DEPARTAMENTO DE 
ALIDITARIAINIERNA 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA INTERNA 

Chapingo, México septiembre 2017 

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

"Cande de la Vigilan 'a del Cumplimiento de la Legislación Universitaria" 
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. la tierra, 

Oficio Número: 602.46-Al- 107/2017 
Asunto: Lineamientos Generales para 

la Entrega-Recepción en la 
Universidad Autónoma Chapingo. 
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Chapingo, Texcoco, Estado de México a 29 de septiembre de 2017 

CC. RECTOR, VICERRECTOR, DIRECTORES GENERALES 
DIRECTORES DE DIVISIÓN, JEFES DE DEIS, SUBDIRECTORES, 
TESORERO, COORDINADORES, DIRECTORES DE UNIDADES 
REGIONALES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y EMPLEADOS 
CON RESPONSABILIDAD EN LA UACh. 

PRESENTES 

En cumplimiento a lo establecido por los artículos 8° fracción XVIII, 9° fracción I y 10° inciso a) de las funciones específicas 

en su fracción V del Reglamento Interno de la Contraloría General Interna de la Universidad Autónoma Chapingo, y con el 

objeto de oficializar la Entrega-Recepción de los recursos que se asignan a losfuncionarios y empleados con responsabilidad 

para el ejercicio de las funciones inherentes para cada caso, se formula el documento denominado "LINEAMIENTOS 

GENERALES PARA LA ENTREGA-RECEPCIÓN EN LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO", lo 

anterior como una necesidad institucional normativa, en razón ala obligación adquirida al concluir por cualquier motivo el 

cargo o comisión; garantizando la continuidad de los servicios que se prestan en la diferentes unidades administrativas y 

académicas de la Ins titución, fortaleciendo con esta iniciativa el SISTEMA DE CONTROL INTERNO. 

a, 
	 Por este motivo, para su conocimiento y atención, adjunto documento referido con anterioridad, cuyo contenido general y 

específico es de aplicación obligatoria y de observancia general en la Sede Central, Unidades y Centros Regionales de la 

Universidad Autónoma Chapingo. 
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Lic. William Jonathan Esquivel Achirica 
Lic. Vianney Ramírez Delgadillo 
Lic. Constanza Cruz Mejía 

C.P. José Manuel González Silva 

M.A. Jonathan Torres Domínguez 

Lic. Ma. del Socorro Ortiz Suárez 
Lic. Edgardo Benítez Reyes 

C.P. Eladio Ernesto Lara Hernández 
C.P. Rosalino Barrios Salgado 
C.P. Florencia Lara Hernández 
Lic. Adrián Martínez Rincón 

C. Félix Guerrero Monsalvo 

C. Víctor Manuel Arias Zaragoza 
Auditores 
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