Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTGNOMA METROPOLITANA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA:
REALIZAR LA ENTREGA-RECEPCION DE CARGOS

Area responsable: Secretaria General.
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l. Objetivo:

Establecer el procedimiento administrativo para realizar la entrega-recepcién de una gestion académica o
administrativa para favorecer la rendicion de cuentas y transparentar el manejo de los recursos financieros,
materiales y humanos; mantener el adecuado desarrollo de la gestién; ubicar y conservar los documentos que se
generen o reciban, y atender oportunamente los requerimientos, acuerdos, solicitudes y asuntos en general que

se encuentren en tramite.

Il.  Ambito de aplicacion:

Este procedimiento es aplicable para realizar la entrega-recepcion de cargos de érganos personales; instancias
de apoyo, y personal de confianza, cualquiera que sea su nivel jerarquico, si entre las responsabilidades
asignadas le corresponde administrar, aplicar, ejercer, resguardar 0 manejar recursos, fondos, bienes o valores

de la Universidad.

lll.  Insumos y resultados:
Insumos: oficios de solicitud para participar en el proceso de entrega-recepcion de cargos.

Resultados: acta entrega-recepcion de cargo y sus anexos elaborada y firmada.

IV. Areas administrativas participantes:
En Rectoria General:

4.1  Secretaria General.

4.2  Abogacia General.

4.3  Contraloria.

4.4  Tesoreria General.

4.5 Coordinacién General de Administracion y Relaciones Laborales.

En unidades universitarias:

4.6 Secretarias de Unidad.

V. Responsable de la revision y actualizacion:
La persona titular de la Secretaria General sera la responsable de revisar y actLalizar este procedimiento, previa
consulta con las personas titulares de la Abogacia General, Contraloria, Tesoreria General y secretarias de

unidad.

VI. . Revisién y actualizacidn:
Este procedimiento sera revisado y actualizado si se modifica la normatividad ap icable, el proceso administrativo,

por insercién tecnolégica o por mejora continua.
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VII.

Normatividad aplicable:

Normatividad nacional:

7.1
7.2
7.3

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal del Trabajo.

Normatividad universitaria:

7.4  Ley Organica.

7.5 Reglamento Organico.

7.6 Reglamento para la Transparencia de la Informacion Universitaria.

7.7 Acuerdo de Rector General relacionado con la entrega-recepcién de carcos.

7.8 Manuales de organizacion especificos.

Vill. Glosario:

8.1  Acta de entrega-recepcion: documento que se elabora con motivo de la entrega-recepcion de los asuntos
y recursos institucionales, firmada por el personal que participe en ella, asi como sus anexos.

8.2  Personal designado: persona que recibira los asuntos y recursos con mativo de la entrega-recepcion, por
indicacién de la persona titular de la jefatura inmediata, cuando no se haya nombrado al personal entrante
o cuando se trate de creacién, extincion o fusién de areas, asi como transferencia o reasignacion de
funciones.

8.3 Personal entrante: persona que ocupara el cargo del que se separa el personal saliente.

8.4 Personal saliente: persona que se separa del cargo.

8.5 Persona solicitante: personas titulares salientes o entrantes de la Rectoria General o de las rectorias de
unidad; de las secretarias de unidad; 6rganos a quienes corresponda realizar nombramientos de instancias
de apoyo, y personas titulares de la jefatura inmediata que soliciten la intervencion de la persona titular de
la Abogacia General y, en su caso, de la Contraloria y de la Tesoreria Ganeral, para el levantamiento del
acta de entrega-recepcion.

Siglas:

AG: Abogacia General

AER: Acta de Entrega-Recepcién
CR: Contraloria

PD: Personal Designado

PE: Personal Entrante

PS: Personal Saliente

SG: Secretaria General

TG: Tesoreria General
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IX.
9.1
9.2
9.3
9.4

X.

Directrices del procedimiento:

Asegurar y transparentar la administracién y manejo de los recursos financieros, materiales y humanos.
Mantener el adecuado desarrollo de la gestién académica o administrativa.

Ubicar y conservar los documentos institucionales que se generen o reciban.

Atender o resolver oportunamente los requerimientos, acuerdos, solicitudes y asuntos en general que se

encuentren en tramite.

Normas de operacion:

Acerca de la participacion de la AG, CR y TG en la entrega-recepcion:

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Las solicitudes para que las personas titulares de [a AG y, en su caso, de la CR y de la TG, participen en
el levantamiento del AER deberan realizarse por oficio, asi como la respuesta por parte de estas
instancias de apoyo, ya sea que asistan personalmente o que designenr a alguien en su representacion.

Siempre que sea posible, los oficios de solicitud a la AG y, en su caso, a la CR y TG, para que participen
en el levantamiento del AER, deberan presentarse con siete dias habiles de anticipacién a la fecha
programada para el levantamiento del AER, quienes deberan comunicar su respuesta dentro de los dos
dias habiles siguientes a la recepcidn del oficio de solicitud.

La participacion de la AG y, en su caso, de la CR y de la TG, en el levantamiento del AER consistira en
verificar que la entrega-recepcion se realice conforme a la normatividad aplicable, sin que ello implique
que avalan su contenido, ni el de sus anexos, lo que queda bajo la responsabilidad de quien entrega y
quien recibe.

La participacion de la TG en el proceso de entrega-recepcion consistira en la generacién del Reporte de
Resguardo de Bienes de Activo Fjjo y, en su caso, proporcionar copia cel formato donde se establece el
monto del fondo fijo, los cuales se enviaran actualizados en la fecha designada para la entrega-recepcion.
Si se trata de un cargo de drgano personal, instancia de apoyo, coordinacién general, direccion
administrativa o coordinacién administrativa de unidad universitaria, la persona titular de la TG decidira si
ella o alguien en su representacion también participa presencialmente en el levantamiento del AER.

La AG comunicara su decisién sobre si participa 0 no presencialmente en el levantamiento del AER,
cuando solamente se tengan bajo resguardo bienes patrimoniales o se manejen claves o contrasefias
para el acceso a sistemas institucionales o externos, independientemente del cargo de que se trate.

La persona titular de la SG elaborara los oficios de solicitud para que las personas titulares de la AG vy,
en su caso, de la CR y de la TG, participen en el levantamiento del AER, cuando se trate del cargo de
titular de la Defensoria de los Derechos Universitarios.

Cuando se trate del cargo de la persona titular de la CR o de la TG, el oficio de solicitud lo elaborara la

persona que ocupe la presidencia del Patronato.
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Acerca de la elaboracion e integracién del AER:

10.7 El tipo y la cantidad de anexos que conformaran el AER se integrara en funcién de las facultades,
responsabilidades y actividades administrativas, académicas o laborales que correspondan al cargo que
se entrega o recibe.

10.8 El levantamiento del AER debera iniciar formalmente el mismo dia qu= el PE asume el cargo o que la
persona titular de |a jefatura inmediata le indique al PD, o a mas tardar dentro de los tres dias habiles
siguientes, sin perjuicio de que puedan realizarse revisiones preliminaras de la misma, asi como de sus
anexos, entre el personal que participara en su levantamiento.

10.9 Cuando se trate del personal de confianza que solamente tenga bajo su resguardo bienes patrimoniales
0 maneje claves o contrasefias para el acceso a sistemas institucionales o externos, bastara con que el
AER y sus anexos sean firmados por el PE o PD, PS y la persona tiular de la jefatura inmediata, en
funcién de la respuesta que remitan la AG y TG sobre su participacion en el levantamiento del AER.

10.10 Las personas responsables de las oficinas dependientes del area del PS deberan colaborar con la
integracién de la informacion que obre en su poder, asi como apoyar al PE en la revision y verificacion
de su contenido.

10.11 Una vez iniciado el levantamiento del AER, de ser necesaria su reprogramacion por causas debidamente
justificadas, esta deberd acordarse el mismo dia que inicié y no podra exceder de cinco dias habiles
posteriores.

10.12 EI PE o el PD y la persona titular de la jefatura inmediata deberan levantar un acta circunstanciada de
hechos cuando por fallecimiento, incapacidad o imposibilidad del PS no sea posible elaborar el AER, o
cuando este se niegue a firmarla o no la elabore por caso fortuito o causa mayor, y notificaran a las
personas titulares de la SG o las secretarias de unidad, segtin el caso, asi como a la AG a fin de que se
tomen las medidas administrativas o legales correspondientes.

10.13 EI PD vy la persona titular de la jefatura inmediata deberan levantar un acta circunstanciada de hechos
para dejar constancia de los asuntos y recursos cuando el personal de confianza los reciba con motivo
de la creacion, extincién o fusion de areas, transferencia o reasignacidn de funciones, aun cuando no
implique la separacién del empleo, cargo o comision.

10.14 EIPE o PDy el PS podran solicitar que en el AER se hagan constar circunstancias relevantes no previstas
en este procedimiento, siempre que se trate de los asuntos y recursos referentes a la entrega-recepcion.

10.15 Los anexos del AER que por su cantidad, extension o formato no sea posible o conveniente imprimirlos,
deberan ser entregados a través de un CD, USB o algtin medio fisico o electrénico, lo cual se hara constar
en la propia acta.

10.16 EI PS, en el AER, debera asentar un domicilio particular y medios de comunicacién personales para
contactarlo en caso de que el PE o PD requiera hacerle llegar solicitudes de aclaracion o requerimientos
de informacién adicional, durante el plazo de treinta dias habiles que tienen para ello.

10.17 La persona solicitante debera iniciar un nuevo proceso de entrega-recepcion cuando el PD haya recibido
de manera provisional los asuntos y demas recursos, y exista un PE nombrado para ocupar el cargo de y .

que se trate.
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10.18 La persona titular de la jefatura inmediata o, en su caso, el personal de la AG se encargara de recabar la
firma de consentimiento en el aviso de privacidad por los datos personales del PE o PD y del PS que se
asienten en el AER. El aviso de privacidad es el que se encuentra disponible en la pagina de la
Universidad, apartado de “Datos personales”.

10.19 EI PS, en caso de que para el ejercicio de sus funciones tenga asignados usuarios o contrasefias para
operar sistemas institucionales o externos, debera solicitar previamente por oficio a la dependencia o drea
correspondiente la inhabilitacién de las mismas o su cambio, lo que debera quedar asentado en el AER.
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Xl.  Descripcién del procedimiento y diagrama de flujo:
Cadigo: PI-SG-13
Responsable Nuam. Actividad

Persona 1 Elabora y firma el oficio de solicitud para participar en el levantamiento del AER

solicitante: donde indica fecha, hora y lugar; lo envia, siempre que sea posible, con al menos
siete dias héabiles de anticipacion a la AG y, en su caso, a la CR si el PS maneja
recursos financieros, asi como a la TG si el PS tiene bienes patrimoniales bajo su
resguardo.

AG y, en su caso, 2 Reciben el oficio de solicitud y dentro de los dos dias habiles siguientes comunican

CRyTG: su respuesta, con la precision del tipo de intervencién que tendran y, en su caso,
la persona que designen en su representacion.

Persona 3 Recibe las respuestas de la AG y, en su caso, de la CR y de la TG, y las informa

solicitante: por escrito al PE o PD, al PS y la persona titular de la jefatura inmediata, segun
sea el caso.

PS: 4 Recibe el oficio de la persona solicitante en donde le comunica la participacién de
la AG y, en su caso, de la CR y la TG, y elabora el proyecto del AER con los
anexos aplicables.

4.1 Sila AG o la TG comunican que no participaran en el levantamiento del AER,
tas actividades subsecuentes contindan con el PE o PD, el PS y la persona titular
de la jefatura inmediata.

5 En caso de que los plazos y circunstancias lo permitan, comparte el proyecto de
AER y sus anexos con las personas que participaran en el levantamiento, para
una revision preliminar (en caso contrario, continua en la actividad 7).

Personas 6 Revisan de manera preliminar el proyecto del AER y sus anexos, y envian sus

participantes en el observaciones al PS.

levantamiento:

PS: 7 Imprime un tanto del proyecto del AER y de sus anexos, y el dia fijado para su
levantamiento entrega un tanto a cada participante y da lectura a la misma.

Personas 8 Revisan que el proyecto del AER esté correcto y completo, y otorgan su

participantes en el aprobacion o, en su caso, realizan observaciones al PS.

levantamiento:

PS: 8.1 En caso de existir observaciones las integra al proyecto del AER, complementa
la informacion o realiza aclaraciones de manera inmediata, segun sea el caso.

9 Cuando el AER y sus anexos estén correctos y completos, recaba la firma del
personal que haya participado en el levantamiento del AER y les entrega un tanto
de la misma para su resguardo, excepto a los testigos de asistencia.

PE o PD: 10 | Recibe el AER y sus anexos, y los revisa.

10.A.1 | En caso de requerir aclaraciones o informacion complementaria las solicita por
escrito al PS dentro de los treinta dias habiles siguientes a la firma del AER.

PS: 10.A.2 | Recibe la solicitud y realiza las aclaraciones o complementa la informacion vy, en

un plazo no mayor a tres dias habiles, las envia al PE o PD.

J_—-—;
—
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Responsable

PE o PD:

10.A3

10.B.1

11

Actividad

Recibe en el plazo establecido las aclaraciones y la informaciéon complementaria,
y las adjunta al AER como anexo. (continua en Ia actividad 11).

En caso de que en el plazo establecido no reciba respuesta a la solicitud de las
aclaraciones o informacion complementaria, o si detecta alguna irregularidad,
dentro de los tres dias habiles siguientes lo notifica por escrito a la persona titular
de la jefatura inmediata y a la persona titular de la AG a fin de que se tomen las
medidas administrativas o legales correspondientes.

Si no fueron necesarias las aclaraciones o informacién complementaria o esta fue
recibida a satisfaccién, archiva el AER y sus anexos.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo:

Realizarla entrega-recepcién de cargos
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Xll. Difusién:
La difusion en medios electrénicos se realizard en el apartado de Manuales, Procedimientos y Formatos,

subapartado de Procedimientos Institucionales, que se encuentra en la pagina electrénica de la Universidad.

Xll. Control de cambios:

Revisién Num. Fecha Hoja Nuam. Motivo o Causa

No aplica
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XlV. Formatos:
Formato “Acta de entrega-recepcion”

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA

DEPENDIENTE DE LA DE LA'
UNIDAD DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA,
QUE ENTREGA EL (LA) , EN SU CARACTER DE

AlA )

EN SU CARACTER DE

A las ___ horas del dia___ de de . 5e reunieron en las oficinas de

dependiente de . Unidad

sita en la calle , umero , colonia .

alcaldia K codigo postal ) Ciudad de México, el(la)
quien con fecha __ de de

deja de ocupar el €argo de , By el(ia)

. quien recibe con el cargo

de a partir del de de , & fin derealizar

fa entrega recepcion correspondiente

Estdn presenies en este aclo con el cargo de
en representacion de la Abogacia General. segun oficio de

designacion . de {echa
con el cargo de en
representacion de la Contraloria, segun oficio de designacion , de fecha
y , con el cargo de
. en representacion de la Tesoreria General, segun oficic de
designacion de fecha ; asi como
y ambas personas en calidad de {estigos

de asistencia.

El (Ia} , en su cardcter de personal salienfe se identifica con
, expedida por . con folio numero

. donde aparece su nombre, fotografia y firma, misma que es agregada en copiay
la original fe es devuelta, quien senala como domicilia para recibir notificaciones o documentos
relacionados con la presenfe acta, el ubicado en
v como medios de contacto

¢

£l (a) . en su cardcter de personal entrante se identifica con
expedida por con folio numero
, donde aparece su nombre, fotografia ¥ firma, misma que es agregada en copiay
la original le es devuelta, quien sefala como domicilio para fecibir notificaciones o documentos
refacionados con la presente acla, el ubicado en
y como medios de contacto

Tanto al personal saliente como al personal entrante, se e puso a la vista y leyo el aviso de privacidad
de la Universidad Autonoma Melropolitana, y se recabo su firma de conformidad con el mismo

El (1a) y el (la) en su caracter
de testigos de asistencia se identifican con expedida por
. con folio numero y




Casa ablerta al Uempo

UNIVERSIDAD

Cadigo: PI-SG-13
Realizar la entrega-recepcion de cargos

AUTONOMA METROPOLITANA

IR it T=To=0 REES e t T — X T 3 = i — i =

donde aparece su nombre, fotografia y firma, mismas que son agregadas en copia y 1as ofiginales
les son devuettas,

El (la) el {la) .y el (1a)
en su caracler de represenianles de a Abogacia General,
Coniraloria y Tesoreria General, se identifican con expedida por
, con folio numero y

donde aparece su nombre. fotografia y firma, mismas que son agregadas
en copia y fas originales les son devueltas.

HECHOS
El(la) manifiesia; en este aclo hago enirega de los recursos, bienes
y documenios que estan bajo resguardo del 3 la

en su calidad de
conforme a la siguiente refacion de Anexos:

Aplica

Si No

Cantidad
de
anexos

[1.  SITUACION PROGRAMATICA

11 Programa Anual de Trabajo

1.2 Avance en el Programa Anual de Trabajo

1 2. SITUACION PRESUPUESTAL

21 Presupuesto asignado en proyectos vigenies

22 Avance en el ejercicio presupuestal.

23 Compromisos vigentes

[3. RECURSOS FINANCIEROS

3.1 Arqueo de fondos de caja

32 Cuentas bancanas

33 Formalos preimpresos

[4. RECURSOS HUMANOS

4,1 Relacion de personal

42 Plantilla de personal

43 Cheques de ndmina pendienles de pago v vales

[5. RECURSOS MATERIALES

51 Repore de resguardo de bienes de aclivo fijo

5.2 Traspaso de bienes de activo fijo

53 Traspaso de bienes de activo fijo (vehiculos)

54 Baja de bienes de activo fijo

55 Notificacion de bienes muebles (activo fijo) no localizados o
siniestrados no indemnizados

56 Notificacion de siniestro

57 Existencias en almacen

58 Activos fijos otorgados o recibidos en comodato ¢ préstamo

58 Contratos y convenios celebrados con terceros

5 10 Archivo y expedienies

IG. ASUNTOS DE GESTION UNWERSITARIA

61 Planes, programas v provectos |

iy
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6.2 Asunios en materia de docencia
6.3 Asuntos en materia de inveshiqacion
6.4 Asunios en matena de difusion de la cultura.
65 Asuntos de sislemas escolares

(7. _ASUNTOS EN TRAMITE
7.1 En materia de recursos humanos
7.2 En matena de recursos financieros
7.3 Enmatena de recursos materiales
7.4 En maleria de gestion universitaria.
7.5 En matetia de auditonas.
76 Ofros

8. ASUNTOS QUE REQUIEREN DE ATENCION INMEDIATA

8.1 En materia de recursos humanos
8.2 Enmalera de recursos financieros
8.3 En matena de recursos matenales.
8.4 En materia de gestion universitaria.
8.5 Oftros.

Asinismo, manifiesta que todos ios asuntos, activos y pasivos de Iz oficina a su cargo quedaron
incluidos en la presente acla y sus anexos, sin haber omitido algun aspecto importante relativo a su
gestion. y que proporciond todes los elementos necesarios para la verificacion de esta acta y de sus
anexos. Los anexos que se mencionan en esta acla forman parte integrante de 1a misma y se firman
en todas las fojas para su identificacion v efectos legales a que haya lugar También asume que la
presente entrega no implica liberacidon alguna de responsabilidades que pudieran flegarse a
deierminar con posterioridad por la autoridad competente

El Qla) manifiesta: en esie acio recibe con las reservas
previstas en el Acuerdo 10/2024 del Rector Generas pare ia Entrega Recepcion de Cargos, todes los
recursos, bienes y documentos que se precisan en ef contensdo de la presente acla y sus anexos, y
fa salvedad de que podra solicitar las aclarabiones o informacion complementaria necesarias dentro
de los treinta dias habiles siguientes a la firna de 1a misma.

La presencia de las personas representiantes de la Abogacia General, Contraioria y Tesorena
General solc tiene como finalidad el verificar que Ja entrega-recepcion se realice conforme a la
normatividad aplicabie, sin que ello implique que avala su contenido, ni el de sus anexos, lo que
queda bajo la responsabilidad de quien entrega y quien recibe.

El (1a} y el {la) en st calidad de
testigos de asistencia, manifiestan que la entrega-recepcion de los recursos financieros, maieriales
y documentales que se encontraban bajoe la responsabilidad y resguarde de
, se llevod a cabo de conformidad con las declaraciones
verbdas en esia acta, las cuales fueron realizadas de manera libre y espontanea, y sin que mediara
coaccion alguna.

Previa lectura de Ja presente acta y sin mds asuntos que hacer constar. se da por concluida a
las tioras del dia ___ de de y firnan al calce y al margen en
tantos originales quienes en ella intervinieron

ENTREGA RECIBE

Nombre ¥ firma Nombre y firma

: % ~14~
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REPRESENTANTE DE LA ABOGACIA GENERAL

Nombre, cargo vy firma

REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA

Nombre, cargo y firna

REPRESENTANTE DE LA TESORERIA GENERAL

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Nombre y firma Mombre y fima

~15 ~
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1. Anexo “Situacion programatica”

En este formato se debe registrar la informacion del programa o proyectos vigentes a cargo, en donde se describa
su grado de avance. En los campos siguientes debe sefialarse:

e Nombre del programa o proyecto: anotar el nombre del programa o proyecto vinculado a la planeacion

institucional de la Universidad o de la respectiva unidad universitaria.

* Descripcion: sefialar, de forma ejecutiva, el objetivo, metas, acciones, resultados o estatus del programa o
proyecto a la fecha de conclusion del cargo.

¢ Observaciones: anotar cualquier comentario, precision o situacion que deba ser de conocimiento del PE del
programa o proyecto a la fecha en que se firma el acta. En caso de no existir, se debera incorporar la leyenda:

Sin observacién.

* Anexos: indicar el anexo con la identificacion de su consecutivo correspondiente.
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2, Anexo “Situacion presupuestal”

Para el llenado de este formato primero se debe generar la informacién del reporte emitido por el Modulo de
Control Presupuestal del SIIUAM denominado /nforme Presupuestal para la adscripcion de la PS con la fecha del
Acta de Entrega-Recepcion, mismo que debera anexarse al formato. En los campos del formato siguientes debe
sefialarse:

o Nombre del proyecto: anotar los proyectos que tenia a su cargo o en los que participaba, con la especificacion
de la fuente de financiamiento o si corresponde a recursos de convenios patrocinados. Se debera adjuntar un
Informe Presupuestal por proyecto.

o Descripcién: describir, de forma ejecutiva, el objetivo, metas, acciones, compromisos financieros vigentes,
resultados o estatus del proyecto a la fecha de conclusién del cargo por parte del PS.

e Observaciones: anotar cualquier comentario, precisién o situacién que deba ser de conocimiento del PE del
proyecto a la fecha en que se firma el acta. En caso de no existir, se debera incorporar la leyenda: Sin
observacion.

¢ Anexos: adjuntar el o los informes presupuestales generados por el SIIUAM.

A\Y
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3. Anexo “Recursos financieros”

En este formato se debe registrar la informacién del arqueo de registros de caja, cuentas bancarias y formatos
preimpresos que apliquen. En los campos siguientes debe sefialarse:

¢ Arqueo de fondos de caja: anotar el estado que guarda cada uno de los fondos de caja asignados al personal
especifico, con el detalle de la cantidad de billetes 0o monedas, el importe que resulta de multiplicar la
denominacion del efectivo por la cantidad de cada uno de ellos, asi como el nimero de las facturas, vales o
recibos.

« Cuentas bancarias: anotar las cuentas y tarjetas bancarias que maneja el personal especifico con el nombre
del banco, nimero y tipo de cuenta, el importe del saldo de la cuenta conciliado, el tltimo cheque utilizado y
los folios de cheques sin utilizar sefialando el primero y el ultimo.

s Formatos preimpresos que se entregan: relacionar las formas valoradas que se expenden con la siguiente
informacion: el nombre con el que se identifica el documento, numero del ultimo folio utilizado por cada tipo de
formato, fecha de la vigencia (fecha que aparece en la impresién del documento) para el uso de los
documentos, nombre de [a persona responsable de su resguardo, nombre del formato, la cantidad de formatos
con que se cuenta, entre otros.

o Observaciones: anotar cualquier comentario, precisién o situacién que deba ser de conocimiento del PE de
los temas, que su caso, que comprende el puesto a la fecha en que se firma el acta. En caso de no existir, se
deberd incorporar la leyenda: Sin observacion.

¢ Anexos: indicar el anexo con la identificacion de su consecutivo correspondiente.

AN\
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4, Anexo “Recursos humanos”

En este formato se debe registrar y relacionar el personal adscrito al area o cargo que se entrega, incluido aquel
que se encuentre comisionado en otra dependencia, lo que debera especificarse en el espacio de observaciones.
En los campos siguientes debe sefalarse:

e Relacion de personal: describir de forma breve el estatus y situacién del personal adscrito al area que se
entrega, con la relacion correspondiente conforme al registro del sistema.

¢ Plantilla de personal: describir el nimero de plazas, numero asignado al empleado, nombre completo del
personal, tipo nombramiento, si la contratacién es por tiempo completo, medio tiempo, tiempo parcial, y fecha
en que termina la contratacion vigente en el caso de tratarse de personal temporal.

* Cheques de némina pendientes de pago y vales: describir si quedan cheques de pago, relacionandolos y
enlistando a los beneficiarios correspondientes.

« Observaciones: anotar cualquier comentario, precision o situacién que deba ser de conocimiento del personal
entrante de los temas especificos que considere relevantes a la fecha en que se firma el acta, como el tipo de
contrataciones y evaluaciones realizadas al personal. En caso de no existir, se debera incorporar la leyenda:
Sin observacion.

* Anexos: indicar el anexo con la identificacién de su consecutivo correspondiente.

AN\

e _— ACTA DE ENTREGA RECEPCIGN

~19 ~



\ Codigo: PI-SG-13
Gasa ablarts l llompo Realizar la entrega-recepcién de cargos

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

5. Anexo “Recursos materiales”

En este formato se debe registrar la informacion de aquellos activos que estan sujetos a un control patrimonial,
como ejemplo: bienes de activo fijo, que se encuentran bajo el resguardo del PS. En los campos siguientes debe
sefialarse:

e Reporte de resguardo de bienes de activo fijo: anexar el Reporte de resguardo de bienes de activo fijo del PS
a la fecha del levantamiento del acta, mismo que proporcionara la Tesoreria General.

o Traspaso de bienes de activo fijo: anexar el formato o formatos de Traspaso de bienes de activo fijo de los
bienes que ha traspasado el PS con motivo de la entrega recepcién del puesto.

e Traspaso de bienes de activo fijo (vehiculos): anexar un formato de Traspaso de bienes de activo fijo por cada
vehiculo que ha traspasado el PS con motivo de la entrega recepcion del puesto.

» Baja de bienes de activo fijo: anexar el formato de Baja de bienes de activo fijo de los bienes que dio de baja
el PS con motivo de la entrega recepcion del puesto.

» Notificacion de bienes muebles (activo fijo) no localizados o siniestrados no indemnizados: en caso de que el
PS después de una blisqueda exhaustiva no localice bienes o tenga bajo su resguardo bienes que no fueron
indemnizados por la comparia aseguradora, debera anexar la Notificacién de bienes muebles (activo fijo) no
localizados o siniestrados no indemnizados, generada con apoyo de la Tesoreria Adjunta de Control
Patrimonial.

¢ Notificacion de siniestro: si fuera el caso anexar la Notificacion de siniestro de bienes reclamados a la
compafiia aseguradora.

e Existencias en almacén: registrar la informacion relativa a las existencias con que cuenta la dependencia, se
adjuntara el reporte de existencias que emite el sistema electronico de almacenes.

e Activos fijos otorgados o recibidos en comodato o préstamo: relacionar en los activos fijos que la dependencia
haya otorgado o recibido en comodato o préstamo.

e Contratos y convenios celebrados con terceros: registrar los contratos y convenios que la dependencia tenga
celebrados con terceros, incluido el tipo de contrato, el importe por cobrar, comprobar o pagar, asi como el
periodo de vigencia y nombre de la persona, dependencia o institucion con quien se establece el contrato o
convenio.

» Archivo y expedientes: relacionar los expedientes, archivos y documentos impresos y digitales que se
encuentren ubicados tanto en el archivo de tramite como en el de concentracién y, en su caso, en el archivo
historico.

o Observaciones: anotar cualquier comentario, precisién o situacion que deba ser de conocimiento del PE del
programa, proyecto o accion relevante a la fecha en que se firma el acta. En caso de no existir, se debera
incorporar la leyenda: Sin observacion.

e Anexos: indicar el anexo con la identificacion de su consecutivo correspondiente.
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6.

Anexo “Asuntos de gestién universitaria”

En este formato se debe registrar la informacion del plan, programa, proyecto o asunto especifico en materia de
docencia, investigacion o difusion de la cultura que corresponden a los asuntos propios de la gestion universitaria,
gue son distintos a los de gestion administrativa. En los campos siguientes debe sefialarse:

=y

Planes, programas y proyectos: relacionar los planes, programas y proyectos en materia de docencia,
investigacion y difusion de la cultura, realizados en el ejercicio del cargo que se entrega.

Asuntos en materia de docencia: descripcion breve de las actividades que corresponde desarrollar al PS.
Asuntos en materia de investigacion: descripcion breve de los programas y proyectos de investigacion de la
Universidad y el estado que guardan (en proceso, suspendidos o concluidos), el tipo de financiamiento, asf
como los principales resultados obtenidos, entre otros aspectos.

Asuntos en materia de difusion de la cultura: descripcién breve de los convenios institucionales, intercambios
con instituciones nacionales y extranjeras, asi como de eventos o acciones para la preservacion y difusion de
la cultura, entre otros aspectos.

Asuntos de sistemas escolares: descripcion breve de los planes y programas de estudio, asi como de los
dictamenes de revalidacion, el registro de titulos y cédulas profesionales y de certificados de estudios
pendientes de entregar, entre otros aspectos.

Observaciones: anotar cualquier comentario, precisidén o situacién que deba ser de conocimiento del PE del
plan, programa, proyecto o asunto especifico en materia de docencia, investigacion o difusion de la cultura a
la fecha en que se firma el acta. En caso de no existir, se debera incorporar la leyenda: Sin observacion.
Anexos: indicar el anexo con la identificacién de su consecutivo correspondiente.

ACTADE ENTREGA RECEPCION
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7. Anexo “Asuntos en tramite”

En este formato se debe registrar la informacién detallada de todos los asuntos pendientes o en tramite de los
recursos humanos, financieros, materiales, gestién universitaria, auditorias y otros. En los campos siguientes
debe sefalarse:

s Asuntos en tramite: anotar el nombre de un asunto relevante por cada rengién.

e Tipo: describir concretamente el asunto pendiente y las gestiones que faltan para concluir el tipo de tramite
(recursos humanos, financieros, materiales, gestién universitaria, auditorias).

e Observaciones: anotar cualquier comentario, precision o situacion que deba ser de conocimiento del PE del
asunto relevante a la fecha en que se firma el acta, como el estado en que se encuentra una auditoria, montos
por recuperar o aclarar, y su fecha limite de atencion. En caso de no existir, se debera incorporar la leyenda:
Sin ohservacion.

s Anexos: indicar el anexo con la identificacién de su consecutivo correspondiente.
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8. Anexo “Asuntos que requieren atencidon inmediata”

En este formato se debe detallar todos los asuntos que requieren de atencidn inmediata (dentro de los 15 dias
naturales siguientes a la fecha de levantamiento del acta), relacionados con los recursos humanos, financieros,
materiales, gestion universitaria y otros. En los campos siguientes debe sefialarse:

e Asuntos que requieran atencion inmediata: anotar por concretamente si el asunto es un tema urgente
indicando el nombre de la persona que da seguimiento al tramite del asunto, avance.

o Tipo: sefialar si el asunto es un tema que aplique principalmente recursos humanos, financieros, materiales:
gestion escolar, si no es ninguno de los anteriores anotar la leyenda “Otro”.

s Observaciones: anotar cualquier comentario, precisiéon o situacidén que deba ser de conocimiento del PE, como
la fecha limite que se tiene para concluir el tramite, entre otros. En caso de no existir, se debera incorporar la
leyenda: Sin observacion.

e Anexos: indicar el anexo con la identificacion de su consecutivo correspondiente.
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Formato “Acta circunstanciada de hechos”

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

A las ___ horas del dia___ de de se reunieron en las oficinas de
__ dependiente de _ Unidad

sita en la calle numero colonia
alcaldia codigo postal Ciudad de México, el(la)
p—— quien ocupa H cargo de
__, a partir dei de __de . ¥ se identifica con

. expedida por con folio numero
. donde aparece su nombre, folograflia y firma, misma que es agregada en copia y
la original le es devuelta, quien sefiala como domicilio para recibir notificaciones o documentos

relacionados con la presente acla, el ubicado en

- Yy comc medios de contacto

elila) en su cardcter

de quien se identifica con asi como

el(la) o y el(ia) en su caracter

de tesligos de asistencia se ideniifican con . expedida por
con folio mimero ¥

donde aparece su nombre, folografia y firma, mismas que son agregadas en copia y as originales
les son devueltas Lo antenior a fin de hacer constar lo siguientes:

HECHOS

Se hace constar que el motivo de la presente es por virtud de que:

El (1a) y ¢l (Ia) en su calidad de
testigos de asistencia, manifiestan que las declaraciones vertidas en esta acta fueron realizadas de
manera libre y espontdnea, y sin que mediara coaccién alguna.

Previa leclura de la presente acta y sin mds asunios que hacer constar. se da por concluida a
fas horas del dia _ de _ de y fiman al calce y al margen
en lantos originales, quienes en ella intervinieron |

PERSONAL ENTRANTE O DESIGNADO JEFATURA INMEDIATA

Nombre y firma N ) 'N'ombre, cargo y firna

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Nombre y firma Nombre y firma
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