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2 OFICIO No.0598/2016
CIRCULAR 01/2016

C.C. RECTORES DE CENTROS UNIVERSITARIOS
RECTOR DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION GENERAL
DIRECTORES DE EMPRESAS UNIVERSITARIAS
PRESENTE.

En cumplimiento a lo establecido en los Articulos 48 fraccion XX y 49 fraccion | del
Reglamento del Sistema de Fiscalizacién de la Universidad de Guadalajara, en el
que se faculta a la Contraloria General para emitir los lineamientos para la entrega-
recepcion de la Universidad de Guadalajara, se remite el Acuerdo No. 01/2016
expedido por esta Contraloria General, con fecha 17 de marzo de 2016, por medio
del cual se establecen los "Lineamientos para la entrega-recepcion de las
dependencias de la Universidad de Guadalajara”, el cual entrara en vigor el dia
17 de marzo de 2016.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
"PIENSA Y TRABAJA"
Guadalajara, Jalisco a 17 de marzo de 2016
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MA. A,s{mcnbhkfoj RES MERCADO
CONTRALOR GENERAL

C.c.p. Mtro. ltzcéatl Tonatiuh Bravo Padilla.-Rector General.- Presente
C.c.p. Archivo

C.c.p. Consecutivo
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Acuerdo Contraloria General No. 01/2016

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la entrega-recepcion de las
dependencias en la Universidad de Guadalajara.

La suscrita Ma. Asuncion Torres Mercado, Contralor General de la Universidad de
Guadalajara con fundamento en los articulos 6 fracciones | y Xl y 49 de la Ley Organica,
asi como los articulos 110 y 112 del Estatuto General y los articulos 48 fraccion XX y 49
fraccion | del Reglamento del Sistema de Fiscalizacion, todos de la Universidad de
Guadalajara.

CONSIDERANDO

1. Que la comunidad universitaria y la sociedad exige al sector publico un rendimiento
claro y puntual de cuentas. La Universidad de Guadalajara, como la universidad publica
del Estado de Jalisco, debe inscribirse dentro de los avances y transformaciones que hoy
en dia experimentan los 6rganos de fiscalizacion en el pais.

Se requiere contar con instrumentos mas efectivos y eficaces de rendicion de cuentas,
transparencia y fiscalizacion que garanticen el uso honesto y eficiente de los recursos
que la sociedad aporta a la Universidad de Guadalajara, asi como un oportuno y claro
rendimiento de cuentas por parte de los funcionarios universitarios.

2. Que el H. Consejo General Universitario, a propuesta del Rector General, aprob6 el
Reglamento del Sistema de Fiscalizacion de la Universidad de Guadalajara (RSF), con
fecha 15 de marzo de 2002.

3. Que la Contraloria General de conformidad con el ordenamiento antes citado, tiene
como atribucion establecer los lineamientos para la entrega-recepcion de las
dependencias universitarias, de conformidad con la fraccion XX del articulo 48 del RSF.

4. Que como apoyo al sistema de fiscalizacion y con el fin de uniformar e incorporar al
Sistema de Entrega-Recepciéon Universitario (SERU), fa informacién sobre los recursos
humanos, financieros, materiales, de control escolar y archivos de las dependencias y
garantizar la continuidad en la prestacién de los servicios universitarios, de los proyectos
y programas, en un proceso de entrega-recepcion; tengo a bien expedir los siguientes:
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LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION
DE LAS DEPENDENCIAS EN LA UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

DISPOSICIONES GENERALES

Primero.- Los presentes lineamientos tienen por objeto regular el procedimiento de
entrega-recepcion que deberan observar las personas a que se refieren los articulos 187
Bis1y 187 Bis2, del Estatuto General de la Universidad de Guadalajara.

Segundo.- La Contraloria General realizara las siguientes acciones:

I.  Determinar la aplicacion del Sistema de Entrega-Recepcion Universitario (SERU)
y en caso necesario el mecanismo que considere conveniente para realizar el
procedimiento de entrega-recepcion;

Il.  Emitir las guias para la captura de la informacion en los formatos electrénicos del
SERU, conforme a los datos y requisitos establecidos para cada uno de ellos;

Il.  Designar al personal de la Contraloria General que intervendra en la entrega-
recepcién de las dependencias de la Administracion General y Empresas
Universitarias. En el caso de los Centros Universitarios, el Sistema de Educacion
Media Superior y el Sistema de Universidad Virtual, intervendra el Contralor
correspondiente o auditor comisionado para el efecto;

IV. Resolver cualquier duda que surja en la aplicacién de los presentes lineamientos,
durante la integracion del expediente y acto de entrega-recepcion;

V. Resolver las solicitudes de ampliacion de plazo formuladas por la persona que
recibe, para la revision del expediente de entrega-recepcion;

VI.  Notificar, cuando proceda, a la persona saliente y a la entrante la obligacion de
presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial ante la instancia
correspondiente;

VIl. Notificar, cuando exista negativa de la persona saliente para acatar los
lineamientos en materia de entrega-recepcion, a la Comisién Permanente de
Hacienda del H. Consejo General Universitario, para que en su caso turne el
asunto a la Comisién de Responsabilidades y Sanciones competente, y

VIIl. Determinar, en caso de duda, las personas que estaran obligadas a realizar el
procedimiento de entrega-recepcion.

.;"I Av. Juarez N° 976, Piso 9, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco, México.
'/_)"}’L”.:"--y? Y Tel. Directo: (33) 3134 2295 conmutador: 3134 2222 ext. 12380, 12384, Fax: 12389.
/ £ www.contraloriageneral.udg. mx
Ve

Pagina2 de 8



=ft

@%% UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
[

H. CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL

i

Tercero.- El Contralor de Centro o Sistema y en su caso, los auditores designados por la
Contraloria General para la entrega-recepcioén, deberan:

I.  Comunicar a la persona saliente, el nimero de expediente asignado en el SERU,
que le permita el acceso para la captura de la informacién en los formatos con los
que debera integrar el expediente electronico de entrega-recepcion;

Il.  Asesorar en la captura de la informacion requerida para el correcto llenado de los
formatos electrénicos;

IIl.  Revisar en forma selectiva, el adecuado llenado de los formatos electrénicos, asi
como la correcta integracion del expediente;

IV. Revisar los datos financieros que se asienten en el formato respectivo y verificar
que se cuente con el respaldo documental correspondiente;

V. Validar en el SERU la adecuada integracion de la Informacién y en su caso finalizar
en el Sistema, el expediente respectivo;

VI. Informar ala persona saliente, el nimero de ejemplares del expediente de entrega-
recepcién impresos y en dispositivos magnéticos que debera integrar;

VIl. Levantar el acta circunstanciada de la entrega-recepcion.;

VIll.  Entregar un ejemplar impreso debidamente requisitado del expediente, asi como
del acta circunstanciada de la entrega-recepcion con sus anexos, a la persona
saliente y a quien recibe.;

IX. Escanear e integrar al sistema SERU un ejemplar del acta y sus anexos.

X.  Dar seguimiento puntual hasta su conclusion a las observaciones que se detecten
en la entrega-recepcion y se reporten por la persona que recibe, y

XI.  Resguardar un tanto de las actas de entrega-recepcion que levante.
Cuarto.- Son obligaciones de la persona saliente, las siguientes:

I.  Cumplir con lo establecido en el Estatuto General de la Universidad de
Guadalajara, los presentes lineamientos y demas disposiciones aplicables que
emita la Contraloria General en materia de entrega-recepcion;
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Integrar el expediente de entrega-recepcion, el cual debera estar concluido al
menos un dia antes de la fecha en que deje el cargo y ponerlo a disposicion de la
Contraloria General;

Asegurarse que el expediente contenga toda la informacion actualizada a la fecha
en que se realiza la entrega;

Comparecer a entregar, el dia y hora previamente establecidos;

Realizar las aclaraciones que se le soliciten posteriores al acto de entrega-
recepcion, en un plazo maximo de diez habiles contados a partir de la fecha en
que reciba la solicitud de la persona que recibi6 o de la Contraloria General;

Comprobar la totalidad de los recursos financieros ejercidos a la fecha de la
entrega-recepcion, o bien efectuar la devolucion de los recursos no ejercidos a la
instancia competente;

Exhibir el estado de cuenta expedido por el area de finanzas correspondiente o
emitido por el sistema contable institucional, con el que acredite que el saldo
registrado en el formato denominado "Partidas Pendientes de Comprobar", esta
debidamente conciliado;

Cancelar las cuentas bancarias institucionales con las que venia operando los
recursos financieros y entregar a la persona que recibe, el documento de
cancelacion expedido por la institucién bancaria correspondiente. Salvo aquellos
casos en que la Contraloria General instruya que solo se realice el cambio de
firmas;

Entregar las chequeras que tenga a su cargo, debidamente canceladas,
acompafiadas de los estados de cuenta respectivos, asi como, de las
conciliaciones bancarias y demas documentos relacionados con las cuentas
bancarias;

Precisar en los formatos correspondientes, los asuntos en tramite, sefialando la
situacién actual de cada uno de ellos, asi como el nombre de la persona
responsable de su seguimiento, e indicar cuales requieren de atencion inmediata;

Identificar con precisién en los formatos correspondientes los bienes muebles que
tenia asignados en forma directa, y

En los casos que proceda, solicitar a la Coordinacion General de Patrimonio, la
relacion de bienes inmuebles que estan bajo su cargo.
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Quinto.- Son obligaciones de la persona que recibe, las siguientes:

|. Cumplir con lo establecido en el Estatuto General de la Universidad de Guadalajara,
los presentes lineamientos y demas disposiciones aplicables que emita la Contraloria
General en materia de entrega-recepcion;

Il. Recibir los recursos, documentos y bienes relacionados en el expediente de entrega-
recepcion, los cuales quedaran a partir de la fecha de recepcién, a su cargo y bajo su
resguardo;

lll. Dar seguimiento a los asuntos en tramite, dando prioridad a aquellos que requieran
de atencién inmediata;

IV. Solicitar a la Contraloria General el Visto Bueno para la apertura o el cambio de firmas
en las cuentas bancarias institucionales, para el manejo de los recursos financieros de la
dependencia que recibe;

V. Verificar dentro de los 30 dias habiles posteriores a la entrega-recepcion, la
informacién contenida en el expediente de entrega-recepcién. Este plazo podra ser
ampliado, previa solicitud debidamente justificada ante la Contraloria General;

VI. Solicitar por escrito a la persona saliente, las aclaraciones necesarias, otorgandole un
plazo de 10 dias habiles contados a partir de la fecha de notificacion de la solicitud de
aclaracion;

VII. Informar por escrito y de manera detallada, anexando los documentos respectivos, a
la Contraloria General, cuando no reciba respuesta a las solicitudes formuladas conforme
a la fraccidon anterior o ésta se considere insuficiente, y

VIII. Notificar por escrito a la Contraloria General las irregularidades que detecte en la
verificacién que realice de la informacion contenida en el expediente de entrega-
recepcion, que pudieran ser constitutivas de una infraccién administrativa o un presunto
delito.

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE ENTREGA-RECEPCION

Sexto.- La informacién para la entrega-recepcion sera estructurada de conformidad con
los niveles de organizacion establecidos en la normatividad universitaria, incluyendo las
figuras analogas que operativamente existan. Lo anterior permitira que el expediente de
entrega-recepcion se integre del nivel inferior al superior de la dependencia
corresponq‘iente.
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Séptimo.- El expediente de entrega-recepcion se integrara con los formatos electronicos
debidamente llenados, los cuales deberan contener la informacién detallada de los
recursos humanos, financieros, materiales, de control escolar, documentos, archivos y
asuntos administrativos, incluyendo los que requieren de atencién inmediata.

Octavo.- La integracion del expediente de entrega-recepcion sera responsabilidad de la
persona saliente, quien podra designar a una persona que coordine las acciones de
planeacion, organizacion, captura en el SERU e integracién del expediente.

Noveno.- El expediente de entrega recepcion debera estar concluido al menos un dia
antes de la fecha en que deje el cargo la persona saliente.

Décimo.- Cuando por alguna circunstancia no sea posible que la persona saliente integre
el expediente de entrega-recepcion, el superior jerarquico debera designar a la persona
que se encargue de integrarlo, con la supervision de la Contraloria General.

ACTO DE ENTREGA-RECEPCION

Décimo primero.- El acta de entrega-recepcion debera levantarse el dia en que deje el
cargo la persona saliente y lo reciba el entrante, salvo casos justificados o de fuerza
mayor.

En el levantamiento del acta deberan patrticipar las personas involucradas y dos testigos
de asistencia.

Cuando por alguna circunstancia no se pueda concluir el acto de entrega-recepcion el
dia fijado para éste, debera especificarse tal hecho en el acta y continuarse el dia
siguiente.

Décimo segundo. En caso de que no se haya nombrado la persona entrante el dia en
que deje el cargo la persona saliente, el superior jerarquico designara a quien deba recibir
de manera provisional, debiendo realizarse una nueva acta de entrega-recepcion una vez
que tome posesion la persona entrante.

En caso de que la entrega-recepcion se realice conforme lo establecido en el parrafo
anterior, el plazo de 30 dias habiles para realizar las observaciones correra a partir de la
fecha en que la persona saliente deje el cargo y sera la persona que reciba en forma
provisional quien realice la verificacion del contenido del expediente y comunique las
observaciones al superior jerarquico y a la persona saliente.

Décimo tercero.- El contralor correspondiente o auditor designado se cerciorara que los
participantes en el acta conozcan el contenido de la misma y que la informacion que se
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describe esté correctamente integrada y ordenada. Una vez realizado lo anterior, al igual
que los demas participantes, firmara de conformidad cada una de las fojas del texto del
acta.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Décimo cuarto.- La Direccion de Finanzas de la Administracion General, las
Coordinaciones de Finanzas de los Centros Universitarios y del Sistema de Universidad
Virtual, la Direccién de Tesoreria del Sistema de Educacion Media Superior y las areas
analogas del Corporativo de Empresas, deberan proporcionar a los titulares de las
dependencias, durante el proceso de integracion del expediente de entrega-recepcion,
en forma impresa o en medios magnéticos, la informacién relativa a los avances
financieros del presupuesto autorizado y ejercido por la dependencia sujeta al proceso
de entrega-recepcion, asi como, el estado en que se encuentra la comprobacion del
ejercicio del gasto.

Décimo quinto.- La revision que la Contraloria General realice en el proceso de entrega-
recepcion no implica la validacion de la exactitud de los datos asentados en el expediente
respectivo, lo cual es responsabilidad de la persona saliente y en lo que le corresponde
a la persona entrante.

Décimo sexto.- El acto de entrega-recepcion no libera a la persona saliente de las
obligaciones y responsabilidades que surjan con motivo de la revision del expediente o
de un acto de fiscalizacion.

Décimo séptimo.- Estos lineamientos seran aplicables a los casos de modificacion,
fusion y supresion de dependencias y transferencia parcial de funciones o recursos.

Décimo octavo.- Las personas que dejen su cargo antes del término establecido para el
cambio de administracién de conformidad con la normatividad universitaria, sujetaran su
entrega a los lineamientos establecidos en el presente acuerdo.

En este caso el superior jerarquico debera solicitar por escrito la intervencion de la
Contraloria General, con una anticipacion de cuando menos 5dias naturales previos a la
fecha del acto de entrega-recepcion, salvo casos de extrema urgencia o por causa de
fuerza mayor.

Décimo noveno.- Tratandose de la entrega-recepcion de las personas a que se refiere
la fraccion V, del articulo 187 Bis 1 del Estatuto General y que no manejen recursos
financieros, podra ser presidida por el superior jerarquico de que se trate.

Vigésimo.- Todas las personas que terminen su relacién laboral con la Universidad de
Guadalajara o cambien de adscripcion, deberan hacer entrega al superior jerarquico de
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los bienes muebles que tenga bajo su custodia y solicitar la cancelacién del resguardo
correspondiente.
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Vigésimo primero.- Con el fin de facilitar el proceso de entrega-recepcion, las personas
obligadas a realizar el procedimiento de entrega-recepcion a que se refiere el articulo 187
Bis 1 del Estatuto General de la Universidad de Guadalajara deberan mantener
ordenados y permanentemente actualizada la informacién que integra el expediente para
dar cumplimiento a los presentes lineamientos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero.- El presente acuerdo entrara en vigor el dia de su publicacion en “La Gaceta de
la Universidad de Guadalajara”.

Segundo.- Se abroga el Acuerdo Contraloria General No. 01/2004 de fecha 16 de febrero
de 2004.

ATENTAMENTE
"PIENSA Y TRABAJA"
Guadalajara, Jalisco a 17 de marzo de 2016
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