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CONSIDERANDO

Que es obligacion de los Funcionarios y empleados administrativos de las
Dependencias, de esta Casa de Estudios conducir sus actividades de acuerdo
a los principios de legalidad, transparencia, honradez, lealtad, imparcialidad,
simplificacion, agilidad, economia, eficiencia y eficacia.

Con el proposito de establecer las disposiciones conforme a las cuales los
funcionarios y empleados administrativos, deberan realizar la entrega-
recepcion de los asuntos y recursos al separarse de su empleo, cargo o
comision en la Universidad Autonoma de Querétaro.

Esta Secretaria de la Contraloria, con base en el Numeral 116 fracciones Il y
XIV del ESTATUTO ORGANICO de esta CASA DE ESTUDIOS, esta facultada
para expedir las normas que regulen el funcionamiento de los instrumentos y
procedimientos de control de la administracion; en especifico, dictar las
medidas complementarias para su exacta aplicacion.

Que para la presente administracién es de fundamental importancia que los
actos de entrega-recepcion de los funcionarios y empleados administrativos de
esta Universidad, se realicen con legalidad, transparencia y eficacia, para que
se garantice la continuidad en las acciones y actividades institucionales
aprovechando al maximo los recursos financieros, humanos y materiales que la
Institucién pone a su disposicidn para el ejercicio de su empleo, cargo o
comisién, preservando los valores, documentos, programas, estudios vy
proyectos institucionales, por lo que se ha tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA OBSERVANCIA DE LA ENTREGA-
RECEPCION DE LOS RECURSOS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
QUERETARO.

Primero. Los presentes lineamientos son obligatorios para todos los
funcionarios y empleados administrativos de la Universidad Autonoma de
Querétaro, que al separarse o asumir su empleo, cargo o comision, teniendo
todos, la obligacion de formalizar la entrega-recepcién de los asuntos vy
recursos asignados para el ejercicio de sus funciones, a aquellos que los
sustituyan. Las actas se levantaran conforme a estos lineamientos.

Segundo. La Secretaria de la Contraloria, designara discrecionalmente
mediante oficio, a los representantes de la misma que intervendran en los
actos, segun solicitud del area correspondiente, previa revision del proyecto de
acta de entrega-recepcion que al efecto remitan los funcionarios y empleados
administrativos; lo anterior, sin perjuicio del ejercicio directo del Titular de la
misma.

Tercero. En caso que el funcionario o empleado administrativo saliente no
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formalice el acta de entrega-recepcion dentro de los 15 dias habiles siguientes
a partir de la fecha de separacion del cargo, el funcionario o empleado
administrativo entrante, al dia siguiente del vencimiento de ese plazo, levantara
acta circunstanciada, con asistencia de 2 testigos, dejando constancia del
estado en que se encuentren los asuntos y los recursos, haciéndolo del
conocimiento del superior jerarquico y de la Secretaria de la Contraloria, para
efectos que se requiera al funcionario saliente, para que de inmediato
proporcione la informacion que llegare a faltar y aclare cualquier duda, ello sin
perjuicio que se promuevan las acciones que correspondan, en aplicacion del
Régimen de Responsabilidades.

El funcionario entrante, al tomar posesién del empleo, cargo o comision,
debera proporcionar todas las facilidades al funcionario saliente para que
elabore su acta de entrega-recepcion, sin que ello implique que éste ultimo
deba continuar ejerciendo las facultades y atribuciones o intervenir en la toma
de decisiones bajo responsabilidad del funcionario en funciones; por lo tanto, el
funcionario entrante se encuentra obligado a dar continuidad a las funciones,
programas, actividades institucionales, asi como los asuntos en tramite
inherentes al ejercicio de su empleo, cargo o comision, a partir de la fecha en
que surta efectos su nombramiento, aun cuando no se haya efectuado la
entrega-recepcion formal de los asuntos y recursos por parte del funcionario
saliente.

Cuarto. En los casos en que resulte factible conocer con antelacion la
separacion del empleo, cargo o comision, el funcionario o empleado
administrativo saliente debera dar aviso a la Secretaria de la Contraloria, con
30 dias naturales de anticipacién a la fecha en que concluya su empleo, cargo
0 comision; dicho aviso se hara por escrito, anexando proyecto de acta de
entrega-recepcion con todos sus anexos, a efecto que se esté en posibilidades
de emitir, en su caso, los comentarios y observaciones a que haya lugar. No es
impedimento para la separacion del empleo, cargo o comision no cumplir con la
anticipacion referida, aun cuando no se ajusten a dicho plazo.

La falta de cumplimiento a la obligacion sefialada en el parrafo anterior, no sera
motivo de responsabilidad, cuando no se esté en posibilidad de saber con
antelacion la fecha de separacién del empleo, cargo o comision.

Quinto. El funcionario entrante esta obligado a recibir conforme al contenido
del acta de entrega-recepcion, sin perjuicio de las inconsistencias o probables
irregularidades que llegare a detectar de la verificacion del contenido del acta y
sus anexos, que debera realizarse por el funcionario o empleado administrativo
entrante, en un plazo de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha en que
reciba la carpeta con todos los anexos de entrega—recepcion; de encontrar
irregularidades debera hacerlas del conocimiento de la Secretaria de la
Contraloria, dentro del plazo de 5 dias, para que se requiera al funcionario
saliente las aclaraciones respectivas.

La Secretaria de la Contraloria, podra citar en las oficinas del area objeto de la
entrega-recepcion, a los funcionarios o empleados administrativos entrante y
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saliente, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha en que se haya
recibido el escrito que sefale las posibles irregularidades detectadas en la
verificacion del acta de entrega-recepcion, a efecto que se realicen las
aclaraciones pertinentes y se proporcione la documentacion o informacion
correspondiente, en caso de que en dicha cita, no se pudieran aclarar parcial o
totalmente las posibles irregularidades, en un plazo no mayor a 15 dias habiles,
contados a partir de la comparecencia , debera presentar ante dicha entidad,
por escrito las aclaraciones correspondientes, anexando en su caso la
informacion y documentacion que en derecho corresponda, para aclarar o
desvirtuar las irregularidades o inconsistencias iniciales.

Una vez iniciado el proceso de entrega recepcion este se debera concluir en
un plazo no mayor 15 dias habiles, en caso de ser necesario la Secretaria de la
Contraloria podra discrecionalmente ampliar dicho plazo previa solicitud de los
interesados en la cual se indiquen los motivos para justificar dicha autorizacion.

Sexto. Para la citacion de los empleados administrativos, funcionarios o ex-
funcionarios, con motivo de la aplicacion de los Lineamientos de Entrega-
Recepcion de los recursos de la Universidad Autonoma de Querétaro, se
observaran las siguientes reglas:

a. Debera notificarse personalmente en el domicilio manifestado por el
funcionario o empleado administrativo saliente en el expediente personal de la
Direccion de Recursos Humanos.

b. De no encontrarse en el domicilio, la Contraloria procedera a dejar citatorio
con la persona con quien se entienda la diligencia, o de no encontrarse
persona alguna en el domicilio, se procedera a fijar instructivo en la puerta,
para que lo espere al dia habil siguiente en la hora sefalada por el auditor, a
efecto de informarle personalmente el requerimiento de la Secretaria de la
Contraloria dictado en el oficio respectivo, con el sefalamiento que de no
atender el citatorio o el instructivo, la notificacion se entendera con la persona
que se encuentre en el domicilio o, de no encontrarse nadie, el documento se
fijara en la puerta del domicilio, en estos supuestos surtira sus efectos legales
como notificacidn personal. El auditor debera asentar en su razén los datos o
medios con los cuales se haya cerciorado que la persona buscada vive en el
domicilio, pudiendo en su caso solicitar documentacion a la persona con quien
se entienda la diligencia, sefialando los signos exteriores del inmueble y demas
datos que hayan servido de referencia para la comprobacion.

c. La notificacion personal también podra realizarse en el lugar donde trabaje
la persona buscada, el lugar en que tenga el principal asiento de sus negocios
0 por comparecencia personal en las oficinas de la Secretaria de la Contraloria.

Séptimo. Los asuntos inconclusos que reciba el funcionario entrante, deberan
continuarse atendiendo con la maxima diligencia, sin perjuicio de la
responsabilidad que, en su caso, hubiere incurrido el funcionario o empleado
administrativo saliente por actos u omisiones que impliquen incumplimiento a
las disposiciones juridicas o administrativas.
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Octavo. El acta de Entrega-Recepcidén debera elaborarse conforme a la "Guia
para la Elaboracion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién" y su
instructivo, que forman parte integrante de los presentes lineamientos como
anexo 1, con el texto que se propone en forma enunciativa, por lo que dicho
formato podra adecuarse a la informacion y/o documentacion que deba
reportar el funcionario o empleado administrativo saliente, quedando bajo su
responsabilidad cualquier omision en la entrega-recepcion; sin embargo, en
aquellos rubros en los que no se cuente con informacién por no ser de su
competencia , se asentara el titulo y se plasmara la frase "No Aplica". El
documento formal debera transcribirse a renglon seguido, en papel oficial del
area que corresponda, sin dejar renglones o espacios en blanco, cerrando con
guiones todos los espacios sobrantes de cada renglon, numerando las hojas
del acta y foliando los anexos correspondientes de manera consecutiva.

En el acta administrativa debera formalizarse en la fecha sefialada para tal
efecto, una vez revisada por los funcionarios o empleados administrativos
entrante y saliente, por lo que el documento definitivo no debera contener
borraduras, enmendaduras o testaduras, en ésta intervendran: El funcionario o
empleado administrativo saliente; el funcionario o empleado administrativo
entrante; 2 testigos de asistencia; y en su caso los funcionarios designados
para proporcionar y verificar informacion asi como en su caso el representante
de la Secretaria de la Contraloria.

Los testigos de asistencia podran ser nombrados indistintamente por ambos
funcionarios o empleados administrativos; el funcionario o empleado
administrativo saliente podra designar a un funcionario o empleado
administrativo responsable de proporcionar informacion y/o documentacion al
funcionario o empleado administrativo entrante, sélo cuando la importancia del
empleo, cargo o comision lo amerite, ya sea por el nivel o por el cumulo de
informacion y documentacion que contenga el Acta de Entrega-Recepcion, el
funcionario o empleado administrativo designado debera estar adscrito al area
objeto de la entrega-recepcidon y tener pleno conocimiento de los asuntos y
recursos que se entregan. En este caso, el funcionario o empleado
administrativo entrante debera designar a la persona que verificara dicha
informacion, preferentemente adscrito al area objeto de la entrega-recepcion.

Noveno. En el caso de que en una Dependencia, Unidad Administrativa,
Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo, Organo Desconcentrado o
Entidad se presenten cualquiera de las siguientes situaciones: ratifique en el
cargo al funcionario responsable, se extinga, cambie de adscripcion, y/o
transfiera sus funciones a otra area, o se trate de la entrega-recepcion de
asuntos y/o recursos que no impliquen la separacién de un empleo, cargo o
comision de funcionarios o empleados administrativos, deberan observarse, en
lo conducente, las disposiciones citadas en los presentes lineamientos, para lo
cual se formalizara el acta respectiva conforme a la guia e instructivo
contenidos en este ordenamiento, adecuandola en lo que corresponda, sin
perjuicio de observar las normas y formalidades establecidas para la
transferencia de recursos, humanos, materiales y financieros, segun
corresponda.
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Décimo. La Secretaria de la Contraloria podra intervenir indistintamente en la
entrega-recepcion de cualquier area de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades de

Décimo Primero. Cuando se ordene la destitucion, remocién o cese de algun
funcionario o empleado administrativo por cualquier autoridad, debera proceder
a la elaboracién del Acta de Entrega-Recepcién, en los términos y condiciones
que establecen los presentes lineamientos.

Décimo Segundo. Cualquier situacion no prevista en el presente
ordenamiento, sera resuelto por la Secretaria de la Contraloria.

METODQLOGiA PARA LA ENTREGA RECEPCION DE LA
ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO

Con el objeto de facilitar el procedimiento de entrega y recepcion de la
Administracion objeto de este manual, se ha dividido en cinco fases a saber:

1.- ACTIVIDADES PREVIAS.

2.- INTEGRACION DE LA INFORMACION.
3.- ACTO DE ENTREGA RECEPCION.

4.- VERIFICACION FISICA.

5.- INFORME DE RESULTADOS.

1.- ACTIVIDADES PREVIAS.

En esta etapa se debera desarrollar una serie de actividades tendientes a
lograr el objetivo de este programa, las cuales van desde la capacitacion hasta
la difusién del mismo a los funcionarios y empleados administrativos, tanto de
los salientes como de los entrantes.

1.1 INTEGRACION DEL COMITE.

Se propone a las entidades que con toda oportunidad integren un comité,
el cual sera el responsable de participar y llevar a cabo todos y cada uno de los
actos que conforman el procedimiento de entrega recepcidn de Ila
Administracion; dicho comité sera presidido por quien designe el propio
comité, los integrantes del comité seran los responsables de igual forma de
dar seguimiento a la integracion de la informacién y documentacion necesaria
para la entrega-recepcion de cada una de las entidades que representan.

Cabe hacer mencion que una persona puede hacerse responsable de una o
mas funciones, debiendo incluir a todos aquellos funcionarios que tengan
relacion con dichas actividades, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

1.2 CAPACITACION.
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Los funcionarios de la administracion saliente tendran la obligacién de
desarrollar, con toda oportunidad las actividades previas al cambio
administrativo, relacionadas con la capacitacion para la preparacién y
desarrollo del procedimiento de entrega recepcion. De igual forma, las
personas que entraran en funciones en la administracion tendran la obligacion
de desarrollar las actividades previas al cambio administrativo relacionadas con
el conocimiento basico de la entrega recepcion.

La Secretaria de la Contraloria apoyara en lo pertinente y vigilara el exacto
cumplimiento de las presentes disposiciones.

Este evento como su nombre lo indica, tiene por objeto proporcionar la
capacitacion necesaria tanto a los funcionarios en funciones a través de
platicas, seminarios y asesorias a los funcionarios que asi lo requieran.

1.3 OPERACION DEL COMITE. El comité designado sera el
responsable de participar y llevar desde su inicio hasta su terminacion en todas
y cada una de las actividades necesarias y suficientes a desahogar en el
procedimiento de entrega recepcion.

Es necesario que se elaboren actas o minutas de las reuniones del
comité, en las que se asiente el avance y seguimiento de las acciones
realizadas y las que se deben realizar. Es muy importante que el comité
cuente con los recursos humanos y materiales suficientes para cada evento de
las fases propuestas.

1.4 DIFUSION.

Es de suma importancia dar a conocer los detalles del programa a todo el
personal de la Universidad Autébnoma de Querétaro que de una u otra forma
tenga que intervenir en el procedimiento de entrega recepcién, de tal forma
que los objetivos, metas y acciones sean claros en su concepcion y uniformes
en su aplicacion.

2.- INTEGRACION DE LA INFORMACION.

En este evento, se elaboraran y se recopilaran todos y cada uno de los
documentos que el comité debe requerir a los funcionarios de las areas que
participan y deberan llevar a cabo la entrega de la administracion los cuales se
deberan reflejar en los formatos correspondientes.

21 ELABORACION Y VALIDACION.

De preferencia se propone que la informacién por entidad sea
encomendada a un miembro del comité para su revision; la asignacion de
responsables en la elaboracion de los mismos se hara tomando en
consideracién la naturaleza de la funcidon que desarrolle el funcionario
asignado.

Se sugiere que independientemente de la informacién contenida en los
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formatos que integren los anexos que precisa la normatividad, cada
responsable de entidad haga la entrega a la persona que la nueva
administracion designe, de los bienes muebles, valores, archivos,
bibliografia, plantilla de personal, asuntos pendientes, etc., correspondiente
a su area, con la finalidad de que se comparta la responsabilidad respecto al
acto de entrega.

2.2 AUTORIZACION. Los responsables de cada area firmaran, de acuerdo a
su competencia, la autorizacién de la documentacion que les corresponda y
que debera ser motivo de la entrega.

3.- ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION.

Este evento se realiza precisamente al tomar posesion el Rector,
Secretario, Director Funcionario 6 Responsable designado entrante una vez
que tome posesion.

Todos los problemas y/o errores que se hayan cometido en las formas,
seran debidamente precisados por la administracion entrante en el acta
administrativa de entrega-recepcion en la parte relativa hechos, que para tal
efecto, se debera elaborar.

3.1 IRREGULARIDADES.

La entrega y aceptacion de los documentos de los diferentes anexos no
liberan de responsabilidad a los funcionarios de la administracion saliente; por
lo tanto, cuando se presente alguna irregularidad, el encargado de la
verificacion fisica del contenido de la informacién, lo hara del conocimiento
mediante escrito de la Secretaria de la Contraloria, quien tendra diez dias
habiles para requerir al funcionario saliente responsable, para que en ese
momento solvente la(s) irregularidad(es), si en ese momento no pudiera hacer
las aclaraciones, el funcionario saliente podra solicitar un plazo adicional, a la
Secretaria de la Contraloria para solventar 6 aclarar las inconsistencias, para
que mediante escrito aporte las evidencias necesarias para su solventacioén, si
llegare a negarse o no pudiera solventarlas, la Secretaria de la Contraloria
elaborara el acta circunstanciada correspondiente, e informara de ello a la
Direccion Juridica para que proceda legalmente como corresponda.

En todo caso, lo que se busca es un cambio de cuadros administrativos
en un ambiente de cordialidad, cooperacién y solidaridad por parte de todos y
cada uno de los funcionarios que intervienen en el cambio de la administracién
respectiva.

4.- VERIFICACION FiSICA.

41 RECURSOS FINANCIEROS. (EN CASO DE QUE
CORRESPONDA)

Para la verificacion de los recursos financieros se propone que partiendo
de lo asentado en los estados financieros que se formulen con datos al cierre
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del ejercicio administrativo, se revisen las cantidades del balance y del estado
de ingresos y egresos contra los anexos correspondientes y/o contra los
documentos fuente, como por ejemplo, el renglon de caja y bancos contra
corte(s) de caja(s), arqueos, conciliaciones bancarias, etc..

4.2 RECURSOS MATERIALES. (EN CASO DE QUE
CORRESPONDA) Por lo que se refiere al patrimonio en cuanto a los
bienes muebles e inmuebles, asi como a los archivos de cada una de las
areas de la entidad, deberan ser verificados fisicamente por la administracion
entrante.

Es importante que la verificacion fisica comprenda en primer lugar los
bienes de mayor costo, continuando en orden decreciente hasta aquellos que
por su cuantia, sean considerados irrelevantes.

Se sugiere que la verificacidn fisica se realice por cada uno de los
responsables de area de la entidad, tanto entrantes como salientes, ya que
son y seran responsables de los bienes que tengan bajo su custodia, en
consecuencia, sera oportuno en la medida de lo posible, su presencia en la
entrega recepciéon de cada uno de sus departamentos, dependiendo desde
luego, del tamafo administrativo de la entidad.

5.- INFORME DE RESULTADOS.
5.1 ACTA ADMINISTRATIVA.

Finalmente se cerrara el acta administrativa de entrega y recepcion, la
cual se integrara con la informacion que proporcionen todos los responsables
de la recepcion de los bienes y recursos de la administracion; de ser
necesario, este documento se integrara ademas con actas adicionales por
departamento o area que al efecto se elaboren por los funcionarios que
intervinieron en el acto, debiendo ser firmados por estos o en su caso,
asentar la razon de la negativa del inconforme para ello.

Con objeto de analizar en detalle la presente metodologia mas adelante
se desarrolla el procedimiento para la integracion de la informacién de que se
trata.

5.2 DISTRIBUCION.

Los paquetes de la informacion de la administracion, seran integrados en
original y dos copias, debiéndose distribuir de la siguiente forma:

El original sera entregado al Rector, Secretario, Director o funcionario
designado que tome el cargo. La primera copia sera destinada a las personas
que entreguen.

La segunda copia, sera entregada a la Secretaria de la Contraloria en los
quince dias habiles posteriores a la fecha en que tome posesién el Rector,
Secretario, Director o  funcionario  designado, de Ila nueva
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administracion.

INTEGRACION DE LA INFORMACION
Anexos del Acta de Entrega Recepcion.

Documentos Normativos. Se incluiran todas las disposiciones juridico-
administrativas en relacion a la creacion de la Universidad Autonoma de
Querétaro entre los que se encuentra la informacion referente a: Leyes,
Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Circulares, Lineamientos, Estructuras
Organicas, Manuales de Politicas y de Procedimientos, y otros documentos en
los que se sustenta el funcionamiento de la Universidad.

Inventario de Archivo Documental. Se refiere a la relacion de los
documentos que se deberan conservar con el propodsito de facilitar la atencién
de los asuntos a la nueva administracién. Como puede ser obras, electrénica y
otra.

Inventario de Recursos Humanos. Comprende el detalle y la integracién de
las plantillas e inventario de personal por tipo de contratacion y origen de los
recursos, con sueldos, incluyendo licencias o comisiones, de conformidad a la
nomina y registros existentes.

Inventarios de Recursos Materiales. Abarca los inventarios de mobiliario,
equipo de oficina; stock de consumibles de papeleria, articulos de escritorio;
articulos de decoracién, equipo de transporte y maquinaria, equipo de radio,
lineas y aparatos telefénicos, inmuebles; y otros. Dentro de este rubro también
se incluirdn los inventarios de almacenes y bodegas, considerdndose como
tales los bienes de consumo.

Inventario de Recursos Informaticos. Aqui se consideraran los equipos y
accesorios de computo, asi como los programas y los diagramas del cableado
y de los equipos. Asimismo se integrara a este rubro la relacién de la
informacion de uso permanente en los equipos de computo y los respaldos de
la informacién.

Inventario de Recursos Financieros La Secretaria de Finanzas entregara
estados financieros a la fecha de entrega recepcion.

Deberan requisitarse también formatos sobre cuentas bancarias, conciliaciones
bancarias, cheques pendientes de entregar, cortes de chequeras, y otros.

Es importante enfatizar de manera interna se establezcan los mecanismos
necesarios para que a la fecha de la entrega definitiva no existan fondos fijos o
revolventes, ingresos pendientes de depdsito ni cheques pendientes de
entregar a los beneficiarios.

Inventarios de obras. Comprendera la relacion de obras y acciones
ejecutadas durante la gestion incluyendo los expedientes técnicos y unitarios
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asi como el documento que acredite la comprobaciéon correspondiente.

Inventarios de Contratos. Deberan relacionarse los contratos vigentes en los
que se establezcan derechos y obligaciones de la Universidad, incluyendo los
de obras, mantenimiento, arrendamiento, servicios de computo, etc.

Inventario de Convenios. Deberan relacionarse los convenios vigentes en los
que se establezcan derechos y obligaciones de la Universidad, incluyendo los
de obras, mantenimiento, arrendamiento, servicios de computo, etc.

A la fecha de la entrega definitiva no debe haber contratos o convenios en
tramite.

Inventario de Formas Oficiales. En este rubro se incluira el inventario de
formas oficiales que tienen valor monetario y las que requieren de control
numerico preimpreso, COMo son:

Recibos de caja de la caja general; recibos de ingresos de las SUBS; recibos
de donativos, etc.

Pdlizas de Seguro, Fianzas y Garantias Vigentes: Este formato detallara las
polizas de seguro de vida, daios, vehiculos u otros que se encuentren vigentes
a la fecha de corte, especificando la cobertura, el tipo de seguro y la vigencia,
etc., asimismo, se incluira la informacion relativa a las fianzas y garantias
recibidas u otorgadas para asegurar el cumplimento de contratos u otros
conceptos.

Relacion de Juicios y Demandas Pendientes. En este formato se
relacionaran los juicios y demandas pendientes de resolucion, indicando el tipo
de juicio, ante la autoridad que se ventila y el estado procesal en que se
encuentra.

Relacion de Contratos de Fideicomiso. Se anotaran los contratos de
fideicomiso, incluyendo el programa para el que fueron establecidos, su objeto,
estado actual, entre otra informacion.

Asuntos en tramite. En este formato, se relacionaran los asuntos importes
que se encuentran en proceso (incluyendo los referentes a Comisiones,
Comités y Subcomités —seguimiento de acuerdo-, etc.) haciendo referencia al
expediente en el que se encuentran los antecedentes, el asunto que
corresponde, la situacion que guarda y la fecha probable de terminacion,
nombre del funcionario responsable y para establecer contacto, entre otros
aspectos.

Asimismo, se relacionaran las obras en proceso, integrando los expedientes
técnicos y financieros (donde se mencionaran los avances), los contratos y
convenios relativos a dichas obras, la informacion relativa a la inversion
autorizada, las fechas probables de terminacion, los anticipos de obras
pendientes de amortizar y anexos de ejecucion, especificando su contenido,
asi como los recursos comprometidos.
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Otros. En estos anexos se consideran —entre otros aspectos- los sellos
oficiales y las llaves. Aqui se incluiran algunos otros conceptos que deben ser
objeto de la entrega, pero que por su naturaleza no se incluyen en los
apartados anteriores.

Requisitos de presentacion. Se deberan integrar 3 ejemplares del Informe,
entregandose un ejemplar al titular saliente y otro al entrante, debiendo usar
separadores para distinguir el comienzo de cada capitulo asi como foliar cada
ejemplar en numero progresivo; y se entregara el otro tanto a la Secretaria de
la Contraloria. Es importante enfatizar que todas las hojas del Informe
Detallado deberan ser firmadas por el titular entrante, el titular saliente y los
testigos que sean designados para tal efecto.

Acto formal de entrega. Recepcion de la Administracién. Sera la entrega
formal de la Administracion

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE FORMATOS DE
ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
QUERETARO

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE FORMATOS

A) INSTRUCCIONES GENERALES DE LLENADO.

Cada Unidad Administrativa desde nivel Direccion y sus superiores o su
equivalente en la Entidad, debera requisitar los formatos que les sean
aplicables y que forman parte del Anexo del Acta de Entrega Recepcion.

B) INTEGRACION DE LA INFORMACION.

Los enlaces responsables deberan coordinar al interior de cada Dependencia,
Unidad Administrativa, Unidad Administrativa de Apoyo Técnico Operativo,
Organo Desconcentrado o Entidad, el cumplimiento de la integracion de la
informacion, conforme a las fechas de revision que se programen.

C) INTEGRACION DE LA INFORMACION DEFINITIVA.

De los Anexos definitivos del Acta de Entrega y Recepcion de cada
Dependencia, Unidad Administrativa, Unidad Administrativa de Apoyo Técnico
Operativo, Organo Desconcentrado o Entidad, se formaran los siguientes
juegos de documentos impresos.

La informacién que debera preparar cada una de las instancias para la entrega
sera:
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Responsable: Llenara los formatos que le correspondan, integrandola de la
siguiente manera:

 Original uno: para el titular saliente.
* Original dos: para el titular entrante.
Adicionalmente entregara la informacion en:

« Original tres: a la Secretaria de la Contraloria.
D) ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

1. La Entrega y Recepcion de los asuntos y recurso asignados a los Titulares
de cada Unidad, se efectuara formalmente mediante el “Acta Administrativa de
Entrega y Recepcion” a la que se acompanara la informacién y documentacion
relativa, con base a los formatos emitidos por la Secretaria de la Contraloria;
debiendo firmarse cada una de sus fojas, tanto del acta como de sus anexos,
por todas las personas que intervienen en el acto.

2. En el Acto de Entrega y Recepcidn intervendran:

l. a) El Titular saliente. b) El Titular entrante o la persona que este
designe. ¢) (En su caso) Un representante de la Secretaria de la
Contraloria. d) Dos testigos del acto de entrega y recepcion.

El acta de entrega recepcidon, asi como todos y cada uno de sus anexos
deberan ser firmados por el Titular saliente, el entrante y los testigos —al igual
que todos los ejemplares. El representante de la Secretaria de la Contraloria,
firmara solamente las actas de entrega recepcion haciendo constar dicho acto.

3. Del Acta de Entrega y Recepcion se integraran los siguientes juegos:
a) Un tanto para el Titular saliente.
b) Un tanto para el Titular entrante.
¢) Un tanto para la Secretaria de la Contraloria.
FORMATOS DE ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

Formatos de Acta de Entrega y Recepcién en formato pdf

Formatos de Acta de Entrega v Recepcién en formato word

Oficio de solicitud de Entrega y Recepcion en formato word

Oficio de solicitud de Entrega y Recepcion en formato pdf
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