PROCEDIMIENTO UAC)

UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE
CIUDAD JUAREZ

FO-DGA-001-02

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA ENTREGA - RECEPCION POR CAMBIO

DE TITULAR DE DEPENDENCIA
CODIGO: PR-CG-021

REVISION: 01 FECHA DE APROBACION: 26 DE SEPTIEMBRE DE 2006
FECHA DE REVISION: 17 DE ENERO DE 2012
NOMBRE PUESTO ~ FIRMA
ELABORO ] >
GABRIEL MURILLO CARDOZA | JEFATURA DE FUNCION DE L ,
AUDITORIA FUNCIONAL / /
=3
REVISO e
EDUARDO ARTURO LARA | CONTRALORIA GENERAL Pt /;’f'f
HERNANDEZ A .
MARIA ESTHER MEARS | SUBDIRECCION ——DE]
DELGADO ACREDITACION Y
CERTIFICACION
LILIANA VICTORIA RAMOS | JEFATURA DE ORGANIZACION |
MARTINEZ DEL SISTEMA DE GESTION DE | )<
LA CALIDAD S
APROBO DIRECCION GENERAL DE
MANUEL LOERA DE LA ROSA | PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL
Contenido
1.0 PROPOSITO ..o
Z0  ALCANCE oy s T S i e S A s R AT
3.0 DEFINICIONE S ...ttt et ettt ettt e e e r e e ans

40 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD ..o
50 DESARROLLO DE ACTIVIDADES . ...oooooeioeeeoee e
60 LISTADEDISTRIBUCION. .........coicmmisaiii i s s

UNO:
DOS:

TRES:

CUATRO:

Diagrama de flUjO ..........oooiiiiiiiiii i 8
Tutorial para captura de expedientes que asegure el cumplimiento de la
normatividad establecida en el Reglamento de Archivo General de la UACJ 10
Acta Administrativa de Entrega — Recepcion por cambio de Titular de
Dependencia (FO-CG-021-02) .......uuuiiieieeiieeeieiiie e 16
Reporte de observaciones de la verificacion fisica de los recursos recibidos

en el proceso de Entrega-Recepcion (FO-CG-021-03) .......ovvviicieiiieinnnen. 19




PROCEDIMIENTO UAC)

UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE
CIUDAD JUAREZ

1.0

2.0

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

PROPOSITO

Establecer los lineamientos generales para que los titulares de las Dependencias
Universitarias realicen el proceso de Entrega-Recepcion en forma metédica,
oportuna y con transparencia.

ALCANCE

Este procedimiento aplica en el cambio sexenal de titular de las siguientes
Dependencias Universitarias:

Rectoria

Secretaria General

Direcciones Generales

Direcciones de Institutos
Coordinaciones Generales

Jefaturas de Departamento Académico
Jefaturas de Division

DEFINICIONES

Acta de entrega-recepcion. Acta administrativa que formaliza la entrega de la
Unidad Responsable, en ellas se formaliza la entrega de recursos y documentacion
que da cuenta del cumplimiento de su responsabilidad durante su gestion.

Contraloria General. Organo de Control Interno de la Universidad Autonoma de
Ciudad Juarez que es responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones y
procedimientos a que se refiere el Acuerdo del Honorable Consejo Universitario y
del Manual de Entrega Recepcion.

Dependencia Universitaria. Es la Unidad de organizacion que tiene a su cargo la
direccion de subunidades con actividades homogéneas.

Entrega-Recepcion. Acto en el que los sujetos obligados entregan los recursos
humanos, materiales y financieros, en su caso, y documentos a quienes le
sustituyan.

Formatos de Entrega-Recepcion. Documentos que se utilizan para concentrar la
informacién relativa a los recursos humanos, materiales y financieros que son
motivo de la Entrega-Recepcion.

Manual para Entrega—Recepciéon. Documento que contiene las directrices para
llevar a cabo el proceso de Entrega-Recepcion.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

4.0

4.1

411

412

Proceso de Entrega-Recepcion. Conjunto de etapas que se relacionan y se
desarrollan para lograr el relevo de titular de Dependencias Universitarias.

Recursos Humanos. Conjunto de personas cualesquiera que sea su categoria y/o
modalidad adscritas a cada una de las Dependencias Universitarias.

Recursos documentales. Expedientes, archivos, que den soporte a las
operaciones de la UACJ.

Recursos Financieros. Partidas de activos y/o instrumentos de valor que se
expresan monetariamente.

Recursos técnicos y materiales. Activos tangibles que se tienen para la
prestacion del servicio en las dependencias.

Sll. Sistema tecnolégico con el que cuenta la Universidad para integrar la
informacién académica y administrativa de la institucion.

Titular de Dependencia que entrega. Funcionario o empleado universitario que se
ha desempefiado como responsable de la operacion de una Dependencia que por
Ley Organica, 6 por cualquier otro mandamiento universitario no seguira
desempefiandose como tal, asi como aquellos que seguiran desempefando el
mismo cargo, pero que en el caso de cambio de Administracion por sucesion de
Rector, deberan realizar corte de la informacion generada durante el periodo que
termina.

Titular de Dependencia que recibe. Funcionario universitario que por Ley
Organica y/o cualquier otro mandamiento universitario se va a desempefar como
responsable de la operacién de una Dependencia y/o aquellos que en el cambio de

Administracion por sucesion de Rector sean ratificados para el cargo que venian
desempenfiando.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
El personal siguiente tiene la responsabilidad y autoridad necesaria para:

Titular de Dependencia que entrega

Asignar a una persona como enlace para elaborar el proceso de Entrega-
Recepcion.

Cumplir con la normatividad de la Institucion y los lineamientos establecidos en el
Manual para Entrega-Recepcion.
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4.1.3

414

415

416

4.2

4.2.1

422

423

424

425

4.3

4.3.1

432

Integrar y actualizar la documentacién e informacion correspondiente a la
Dependencia bajo su responsabilidad, para realizar el proceso de Entrega-
Recepcioén de la misma.

Mantener el control y resguardo de los documentos, equipos, materiales y demas
elementos que son propiedad de la Universidad y que estén bajo su
responsabilidad, custodia y/o uso, en el momento que se le requiera.

Entregar fisicamente los documentos, equipos, materiales, y demas elementos que
son propiedad de la Universidad y que estén bajo su responsabilidad, custodia y/o
uso, en el momento que se le requiera.

Cumplir con la normatividad de la Institucién y los lineamientos establecidos en el
Manual para Entrega — Recepcion.

Titular de Dependencia que recibe

Recibir fisicamente los documentos, equipos, materiales, y demas elementos que
son propiedad de la Universidad y que quedaran bajo su responsabilidad, custodia
y/o uso.

Verificar fisicamente y validar la recepcion de los recursos declarados por el Titular
de Dependencia que entrega, en un plazo no mayor a 30 dias habiles a partir de la
fecha en que se firme el acta administrativa de Entrega - Recepcion.

Notificar a la Contraloria General las diferencias y/o faltantes de bienes, detectados
durante la verificacion.

Mantener la integracién, actualizacion y verificacion peridédica de la documentacion
e informaciéon correspondiente a la Dependencia bajo su responsabilidad, de tal
forma que se cuente permanentemente con las condiciones idoneas para que en
cualesquier momento se realice la entrega de la misma.

Cumplir con la normatividad de la Institucion y los lineamientos establecidos en el
Manual para Entrega — Recepcion.

Contraloria General
Verificar que el proceso de Entrega-Recepcion se realice con apego a la
Normatividad de la Institucion y los lineamientos establecidos en el Manual para

Entrega-Recepcion.

Tomar las acciones preventivas y correctivas necesarias para el logro de los
objetivos establecidos en el Manual para Entrega-Recepcion.
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5.0
5.1

5.1.1

5.1.2

5.2

5.2.1

522

5.3

5.3.1

5.4
5.4.1
5.5

5.5.1

5.5.2

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Contraloria General

Elabora programa en donde enlista las Dependencias y fechas en que se llevara a
cabo la revision de la informacion integrada con el propésito de efectuar el proceso
de Entrega-Recepcion.

Notifica al Titular de la Dependencia que entrega, la fecha y lugar en donde se
llevara a cabo la revisién de la informacion preparada para el proceso de Entrega-
Recepcidn, solicitandole la asignaciéon de una persona que fungira como enlace.

Titular de Dependencia que entrega

Integra y/o captura la documentacion e informacion establecida en el apartado de
“Integracién del expediente de entrega-recepcion”, del Manual para Entrega
Recepcion, guiandose en el tutorial para captura de expedientes que asegure el
cumplimiento de la normatividad establecida en el Reglamento de Archivo General
de la UACJ. (Anexo 2) De la informacién que contiene el modulo de “Sistema de
Activos Fijos” de la UACJ, dentro del Sistema Integral de Informacion y de la
informacién que mantiene la Subdireccibn de Recursos Humanos, respecto a
plantillas de personal.

Prepara fisicamente una carpeta con la documentacion que de soporte a la
informacién.

Contraloria General

Revisa fisicamente que la informacién y documentos entregados por el Titular de la
Dependencia sea veridica de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Manual para Entrega-Recepcion, de ser asi se remite al punto 5.5.1 y de lo
contrario le solicita al Titular de la Dependencia la informacion faltante y continta el
proceso.

Titular de la Dependencia que entrega

Actualiza la informacion en el momento.

Contraloria General

Programa la fecha, hora y lugar en donde se llevaran a cabo los actos oficiales de
Entrega-Recepcién.

Notifica a los Titulares de las Dependencias que entrega y que recibe el programa
de actos oficiales de Entrega—Recepcion.
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5.5.3

554

5.5.5

5.6

5.6.1

5.6.2

5.7

5.7.1

5.7.2

5.8

5.8.1

5.8.2

Verifica y oficializa que los presentes sean los participantes asignados para dicho
acto, asi como que se cumpla con la normatividad.

Da lectura al acta administrativa de entrega-recepcion en presencia de los
involucrados, para su conocimiento y aceptacion de los términos contenidos en la
misma.

Elabora tres tantos del acta administrativa de entrega-recepcion correspondiente,
en el formato FO-CG-021-02 (Anexo Tres) en la que se le da la formalidad al acto,
donde se describen los hechos, se enlista cada uno de los anexos que la integran y
dan sustento y se define la responsabilidad de los participantes que firman de
conformidad.

Titular de Dependencia que entrega

Revisa el contenido del acta administrativa de entrega-recepcién, si esta de
acuerdo continta el proceso, de lo contrario realiza las observaciones a que haya
lugar y se remite al punto 5.5.5 para que se efectuen las correcciones y/o
aclaraciones pertinentes.

Firman él y un testigo el acta administrativa de entrega-recepcion en cada una de
las hojas, como evidencia de conformidad con el contenido de la misma.

Titular de Dependencia que recibe

Revisa el contenido del acta administrativa de entrega-recepcion si esta correcto
continta el proceso, de lo contrario realiza las observaciones a que haya lugar y se
remite al punto 5.5.5 para que se efectlen-las correcciones y/o aclaraciones
pertinentes y que queden asentadas para su seguimiento.

Firman él y un testigo el acta administrativa de entrega-recepcion y sus anexos en
cada una de sus hojas, contando a partir de ese momento, con un maximo de 30
dias habiles para realizar aclaraciones, correcciones, y/u observaciones al
contenido de dichos documentos, una vez transcurrido este tiempo se considera
como aceptado lo descrito en el acta y sus anexos.

Contraloria General

Revisa que los documentos contengan las firmas de conformidad de los
involucrados y firma el acta administrativa de entrega-recepcion para dar validez a
la misma, de acuerdo a la reglamentacion universitaria aplicable.

Entrega los tantos generados y debidamente firmados, uno al titular de la
dependencia que entrega, otro al titular de la dependencia que recibe y el ultimo lo
conserva la Contraloria General quedando bajo su resguardo y custodia.
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5.9 Titular de Dependencia que recibe

5.9.1
firmada.

Recibe acta administrativa de entrega-recepcion y sus anexos debidamente

5.9.2 Verifica la existencia fisica de los bienes manifestados en los anexos de la misma,
dentro del lapso establecido, si existe alguna diferencia, inconformidad o aclaracion
continta con el proceso y de lo contrario finaliza.

5.9.3

Reporta a la Contraloria General, las diferencias, faltantes, correcciones y/u

observaciones encontradas, con respecto al contenido del acta administrativa de
entrega-recepcion, en el formato FO-CG-021-03, (Anexo Cuatro).

5.10 Contraloria General

5.10.1 Notifica al Titular de la Dependencia que entregd, de las diferencias o faltantes.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

AREA AUTORIZADA 01
AREA AUTORIZADA 02
AREA AUTORIZADA 03
AREA AUTORIZADA 04
AREA AUTORIZADA 05
AREA AUTORIZADA 06

AREA AUTORIZADA 07
AREA AUTORIZADA 08
AREA AUTORIZADA 09
AREA AUTORIZADA 10
AREA AUTORIZADA 11
AREA AUTORIZADA 12
AREA AUTORIZADA 13
AREA AUTORIZADA 14
AREA AUTORIZADA 15
AREA AUTORIZADA 16
AREA AUTORIZADA 17
AREA AUTORIZADA 18
AREA AUTORIZADA 19
AREA AUTORIZADA 20

AREA AUTORIZADA 21

DGDCDC
CGTI
DGPDI
DGA
DGSA
DGDAIE
DGIVySS
CGSUD
ICB
ICSA
T
IADA
DMNCG
DMC

DMCU

RECTORIA

SECRETARIA PARTICULAR
SECRETARIA GENERAL

ABOGADO GENERAL
CONTRALORIA GENERAL
COORDINACION GENERAL DE
POSGRADO

DIRECCION GENERAL DE
DIVULGACION CIENTIFICA
COORDINACION GENERAL DE
INFORMACION

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ACADEMICOS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ACADEMICO E
INNOVACION EDUCATIVA

DIRECCION GENERAL DE INTERCAMBIO, VINCULACION Y
SERVICIO SOCIAL

COORDINACION GENERAL DEL SISTEMA UNIVERSITARIO
DEL DEPORTE

INSTITUTO DE CIENCIAS BIOMEDICAS

INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRACION
INSTITUTO DE INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INSITITUTO DE ARQUITECTURA, DISENO Y ARTE

DIVISION MULTIDISCIPLINARIA DE LA UACJ EN NUEVO
CASAS GRANDES

DIVISION  MULTIDISCIPLINARIA DE LA
CUAUHTEMOC

DIVISION MULTIDISCIPLINARIA DE CIUDAD UNIVERSITARIA

INVESTIGACION Y
DIFUSION CULTURAL Y

TECNOLOGIAS DE

UACJ EN
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ANEXO UNO .
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR LA ENTREGA - RECEPCION POR CAMBIO
DE TITULAR DE DEPENDENCIA

Contraloria General Titular de la Dependencia que entrega Titular de la Dependencia que recibe
5.1.1
Elabora programa en donde se
enlistan las dependencias y fechas
de revision
312 l |5t2 ; jo captura la documentacion
- s . ntegra y/o captu
Not'r:f: :r:tt:;ulgr geféacﬁ: pei:d:rrlma » einformacion establecida en el
q ga., yug médulo del SiI
53.1 5.2.2
eha Pri fisicamente un carpeta con
@4 informacién es >« eparg carm
; : la documentacién |
Si ridic 1
No 541
o Actualiza la informacidn en el
@ i momento
5.5.1

Programa la fecha, hora y lugar en
donde se llevard a cabo los actos |4
oficiales

55.2 ¥

Motifica a los titulares de las
dependencias que entrega y que
recibe el programa de actos oficiales

55.3 ]

Verifica y oficializa que los presentes
sean los participantes asignados
para dicho acto

554 l
Da lectura del acta administrativa de
entrega-recepcién

55.5 v
Elabora tres tantos del acta en el <
FO-CG-021-02, en la que se le da g BcHENdD OON 6l
. contenido del
formalidad al acto acta?

tt =
© 5.6.2 { 5.7.1

[Firman &l y un testigo el acta en cada
| una de las hojas

5.6.1

sta correc
el contenido del
acta?

57.2 | S

Firman él y un testigo el acta de
Entrega-Recepcidn y sus anexos en
cada una de las hojas
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Contraloria General

Titular de la Dependencia que entrega

Titular de la Dependencia que recibe

5.8.1
Revisa que los documentos
contengan las firmas de conformidad
y firma el acta administrativa para
dar validez a la misma

5.8.2 v

Entrega los tantos generados y
debidamente firmados a: titular de la

5.9.1

Recibe el acta administrativa de

dependencia que entrega,
dependencia que recibe y una copia
para la Contraloria General _I

5.10.1
Notifica al titular de la dependencia

entrega-recepcion y sus anexos
debidamente firmada

5.9.2

y alguna difere

que entrego de las diferenciaso |«
faltantes

FIN

en el acta de los

Si es manifestad
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ANEXO DOS

Tutorial para captura de expedientes que asegure el cumplimiento
de la normatividad establecida en el reglamento de archivo general
de la UC]

Introduccion:

El presente documento es una guia breve para el registro del
inventario de archivo correspondiente a su area de trabajo, que le
sera solicitado como parte del proceso de Entrega-Recepcion dentro
de la Institucion.

Como Ingresar al Sistema:

La direccion electronica para ingresar al sistema de archivos es:
http://sistema-archives.uaci.mx/livelink/livelink.exe

Se le solicitard un Nombre de usuario y contrasena, mismos que le seran asignados
oportunamente,

Bt linki . BB e Sy T
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Pantalla Principal:

En esta pantalla podra seleccmnar Ia captura de expedlentes, Ia generacion de
su reporte de inventario o ver en pantalla el manual de ayuda.

Captura de Manual de ayuda Reportes
gxpedjemes (i.m'&fltﬂriﬂ)'

UTONOMA DE CIUDAD JUARE

=]

®x g

Reportes

Piamilias de Capturs
s de Ayl REat Rl

ELATChivD General es 1a Unidad que coordina el sistena archivistico oe 1 Linwersidan, para garantzar e ratamienio, accesibildan y consenvazion cel patrenonio documentsl

Realiza ias siguientes funciones:

« (oneding | gestian i ins Arhivns de nfting. stablatansa procadimientns, y elaharanio herramisnias o8 feseripeidn unifarmes pam fREtar I orpaniaciin y actesn ala
documentacidn activa, es decir durante sU etapa de tramitacitn admistratva.

» Custodia foda fa documentacicn unverstana procecenie o Ios Archivas ce dlicing, una vez transtumdd el peradd de penmanencia en f0s MSMOs, s decir, &:1ia Como anthivo
e concentratitn o IMermedic tratande 12 documentacidn semiaciva para que sva de apoyo 3 | ackudac anminisrativa y

o ACIA COMD ACRND NISTONED CONISATVANA0 AGUEI SOCUMeNANHN Matina 48 & s se ha GEIEATINARD SU CONSEIVALICN dETnIVE, [ara (ue pUeca ser Consutada con nnes de
stk o ivesiigacion,

E Cariprmr i bt i
?Et-‘rt;‘;ios SAHEIL0EEAN
0 Cementny WHAILOERPM.
% Copar ] 'L‘] Dasplarar §$ Sum\_l Corprimrybsir || -] varrvr-:;a":;;emm _I . .ﬁ ln;mm
Contenedores de los
_ TegIStros
(Series Documentales)
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Plantilla de captura de expediente:

~ & £V | Universioan
AN AUTONOMADE
L Citpap Juinrez

{Aoditoris Admiristative. = | L Eamivar |

H

Fechas de imicio | finalzacin: | |

Himero de Fojas:

Para la captura de expedientes contara con una pantalla como la que se
muestra.

Los datos que debe capturar en la plantilla se describen a continuacidn

Elementos de captura para expedientes de Archivo

Oficina Generadora:

expediente,

Seleccione el nombre de la oficina (Direccién, subdireccion, jefatura, coordinacién) que produjo el

Serle:

Presione el boton

no llevados cotidianamente)

para seleccionar la categoria a la que pertenece el expediente que
captura; si no localiza en las opciones la categoria adecuada, seleccione “otra” (registro de asuntos

Nombre del expediente:
Capture un nombre de identificacién especifica del expediente.
Ejemplos: Licitacion No. xxxx
Auditoria Administrativa de Servicios Bibliotecarios 2009
Convenio No. xxxxx

Cddigo de Clasificacidn: (niimero de expediente)
Numerar de manera consecutiva y cronoldgica los expedientes que pertenecen a una misma
categoria (serie o asunto).
Ejemplo: 1/2008

Ubicacion:

Cédigo: PR CG 021
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Favor de numerar los espacios en donde resguarda sus expedientes y sefialar en esta casilla el
espacio fisico en donde se localiza el que captura.
Ejemplo: Caja No. 1 de Archivo.
Archivero 1
Estante 1

Descripcion del Expediente:
Dar una visién de conjunto, realizar un resumen del contenido (ambito geografico, tipos
documentales, materia principal, procedimientos administrativos, etc) del elemento que se
describe.

Fecha de inicio:
Indicar la fecha de apertura del expediente que captura, la fecha del primer documento incluido.

Fecha de finalizacion:
Indicar la fecha de cierre del expediente, la fecha en que se concluyd el asunto que trata, o la del
ultimo documento.

Nimero de Fojas:
Capturar, en aquellos casos que sea posible, el nimero de fojas que contiene el expediente.

Observaciones:
Consignar informacion especial o cualquier otra informacion significativa no incluida en otro
elemento de la descripcidn que ayude a identificar el expediente.
Ejemplo: Contiene CD
Fotografias incluidas
Contiene folletos, publicaciones, libros.
La documentacion esta en idioma Inglés.

Quién Captura:
Nombre de la persona que realiza la descripcion del expediente.

Fecha de Descripcién:
Asignada por el sistema como la fecha en que se realiza la captura.

Modificar un registro:

Los registros que va capturando se almacenan en los contenedores que aparecen en la pantalla principal.
Para modificar un elemento navegue a través de los contenedores hasta localizar el elemento deseado.

Seleccione el ment de funciones del registro, localizado en la parte derecha del mismo indicado como sigue
. Seleccione Propledades[zrguida General.

Cadigo: PR CG 021 _ Hoja 13 de 19
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l Registro a modificar

7
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Propiedades Datos generales
Los datos capturados del registro se muestran en la siguiente pantalla.
Cejilla con datos
generales

Reorte de la revisiln de saktencas la
i sémane de o

Hanes samasirs srero

| Gustn (O pestacadota) T Ocitnia)

DL06/2011 06:02P. M.

B o coried e dic e s epecten £ B

Cejilla con datos
especificos

Actualizar

presionando

Posicionandose en el recuadro del dato que desea modificar, realice la correccion y posteriommente presione

Si ha realizado alguna modificacién y no ha actualizado el registro, puede regresar a los datos originales
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Suprimir un registro:

Navegue a través de los contenedores hasta localizar el elemento deseado. Seleccione el o los elementos
que quiere suprimir marcando en la casilla a la izquierda del registro. Elija Suprimir del ment localizado en
la parte superior o inferior de la pantalla.

Seleccionar el o los

elementos
L -

Suprimir

| Vista de detatas
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B om0 0008 51 # Bl
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1 Bementns
{ Bementas 1
e

(i Bemenios

Confirme la eliminacion del registro que le solicita el sistema.

| B aarpensanin/Ana SR SoRA AT |

Archivo General:

Para asistencia en la captura del inventario de archivo favor de comunicarse a las oficinas del Archivo
General:

Ubicacién:
Primer piso de la Biblioteca Central Carlos Montemayor, dentro de las instalaciones de Colecciones
Especiales.

Teléfonos:
(656) 688-3870 y 688-3871, Ext. 3776

Correo electrénico:
archivogeneral@uacj. mx
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ANEXO TRES

FORMATO PARA ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION POR
CAMBIO DE TITULAR DE DEPENDENCIA
FO-CG-021-02 -

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CIUDAD JUAREZ

Acta administrativa de entrega - recepcién
Dependencia Universitaria: (Nombre de Dependencia)

Cadigo:

Fundamento legal
Acta administrativa de entrega—recepcién que se realiza de conformidad con el Acuerdo del Consejo

Universitario, en sesitn celebrada el dia (Fecha del acuerdo), en el que se establecen las bases conforme a

las cuales los Titulares de las Dependencias, Areas Académicas y Administrativas, deberan entregar los

Recursos Humanos, financieros, materiales y documentales a quienes los sustituyen en sus cargos.

Apertura del Acta
En ciudad , Chihuahua, siendo las hrs. del dia de de 20_, se

reunieron en las oficinas que ocupa la (dependencia gue entrega), sita en (domicilio completo), el C.
(Nombre completo del Titular de dependencia que entrega), con nimero de empleado y

domicilio particular en , quien deja de ocupar la fitularidad del (puesto) y el C. (Nombre

completo del Titular de dependencia gue recibe), con nimero de empleado y domicilio particular

en con motivo de la designacién de que fue objeto, por parte del (funcionario gue otorga

el puesto), como titular o comisionado del (puesto) procediéndose a efectuar la entrega—recepcién de los
recursos asignados a esta Dependencia, para lo cual intervienen como testigos de asistencia los CC.
(nombre de testigo) y (nombre de testigo), manifestando el primero contar con el nimero de empleado

y domicilio particular en (domicilio completo); el segundo manifiesta tener el ndmero de

empleado y domicilio particular en (domicilio completo).

Intervencion

Se encuentra presente en el acto el C. (nombre Contralor 6 representante) comisionado por la Contraloria

General de la Universidad, para intervenir conforme a las atribuciones que establece el articulo 18 del |
Reglamento General de Administracion de la Universidad Auténoma de Ciudad Juarez y demas normas
relativas aplicables, todos y cada uno de ellos con la finalidad de hacer constar la entrega — recepcién por |

parte del C. (nombre del Titular de Dependencia que entrega) al C. (nombre del Titular de Dependencia g

que recibe), de la documentacién, informacion originada durante su cargo y los recursos que le fueron
asignados para su administracion.
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HECHOS

Entrega - Recepcién

Acto seguido el C. (nombre del Titular de Dependencia que entrega), entrega al C. (nombre del Titular de

| . Plantilla de personal académico y administrativo

. Relacion de alumnos de becas/ayudantias

Inventario de bienes muebles

Il Inventario de bienes de consumo

Inventario de llaves de acceso

Inventario de ofros recursos (celular, radio, memorias usb, etc.)

Cheques

Caja chica

Vales de gasolina

Otros valores

. Manuales organizacion

. Manuales de politicas y procedimientos

Reporte de situacion programética presupuestal (POA)

v . Inventario de expedientes y/o carpetas (ajustarse a lo establecido en el
reglamento de archivo universitario)

. Relacién de sellos de recibido, foliador, ete.

. Documentacion que dé soporte al patrimonio universitario como

v . Proyectos en trémite
. Ordenes de Pago Pendientes
Responsabilidades

El C. (Titular de Dependencia que entrega) manifiesta haber proporcionadoe con veracidad y sin omision
alguna, todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente acta, los formatos y documentos

anexos que se mencionan en esta acta, son parte integrante de la misma.
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Cabe sefialar que la presente acta, no implica liberacién alguna de responsabilidad derivada del ejercicio de
las atribuciones del Titular de Dependencia que entrega, que pudieran llegar a determinarse con
posterioridad por la autoridad competente.

El C. (Titular de Dependencia que recibe), recibe con las reservas de ley los bienes comprendidos en los

anexos, asi como toda la informacién de los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la

presente acta.

El C. (nombre Contralor ¢ representante), quien representa a la Contralorfa General de la UACJ, hace

constar que se ha acreditado la entrega-recepcion de los anexos que se agregan a la presente, que en la
elaboracién de este documento se cumplieron las disposiciones legales aplicables y los requisitos formales

establecidos por la Institucion.

| Hace saber a quienes participan en este acto que se les concede un plazo de 30 dias habiles para que
' hagan del conocimiento de la Contralorfa General las observaciones y aclaraciones a la presente acta de
entrega - recepcion.

Se les notifica también que cuentan con un lapso de 30 dias naturales para entregar a la Contraloria General
la declaracion de situacion patrimonial, segin se establece en el reglamento correspondiente a la misma
Para constancia de lo anterior, se elabora la presente en el dfa de de 20__, firmada y

ratificada por los que en ella intervinieron, distribuyéndose un ejemplar para cada unc de los asistentes.

Cierre de Acta
Previa lectura de la presente acta administrativa y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida |
alas hrs. del dfa firmado de conformidad para constancia, en todas sus fojas al margen y al

calce, los que en ella intervinieron.

Rubricas
Titular de Dependencia que entrega: Titular de Dependencia gue recibe
Nombre Nombre
Testigo de Asistencia:
Nombre Nombre

Por la Contraloria General

Nombre
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ANEXO CUATRO

Reporte de recursos con observaciones en entrega-recepcion

(Nombre del Contralor) Fecha:
Contralor General
Presente

Como resultado de la verificacion de los recursos declarados en el acta de entrega-

recepcidn notifico a usted el listado de recursos que presentan algun tipo de incidencia

No | Noinventarioo | Observacion | No @ | Observacion
descripcion . |

] 12

3 4

5. 6. |

T 8

9. 10.

1" 12.

Observaciones: 1. no se encontré: 2. No coincide nimero de inventario; 3. esta dafiado; 4. no se
reporté en el acta; 5. otro (especifique)

Nombre y firma de quien reporta:

Nombre de la dependencia:

FO-CG-021-03
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