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Acuerdo Contraloria General No. 01/2004

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

LaL.A.E.y C.P. Ma. Asuncidn Torres Mercado, Contralor General de la Univer-
sidad de Guadalajara con fundamento en los articulos 6° fraccion | y 49 de la Ley
Organica, asi como los articulos 110y 112 del Estatuto General y el articulo 48
fraccion XX del Reglamento del Sistema de Fiscalizacion de la Universidad de
Guadalajara

CONSIDERANDO

1. Que el Rector General en la presentacion de su Plan de Trabajo, asi como en
su discurso de toma de posesion hizo énfasis, entre otros asuntos, en la nece-
sidad de fortalecer en forma inmediata el sistema de fiscalizacion universitaria,
entre otras razones, por las siguientes:

a) La sociedad mexicana exige al sector publico un rendimiento claro y
puntual de cuentas.

b) LaUniversidad 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 fiscalizacién en el pais.

c) Serequiere contar con instrumentos mas efectivos y eficaces de fisca-
lizacién que garanticen el uso honestoy eficiente de los recursos que
la sociedad aporta a la Universidad de Guadalajara, asi como un opor-
tuno y claro rendimiento de cuentas por parte de los funcionarios uni-
versitarios.

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

3. Que la Contraloria General de conformidad con el ordenamiento antes citado,
tiene como atribucién establecer los lineamientos para la entrega-recepcion de
las dependencias universitarias.
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4. Que como apoyo al sistema de fiscalizacion y con el fin de garantizar la
continuidad en la prestacion de los servicios universitarios, de los proyectos y
programas, en un proceso de entrega-recepcion, por lo que tengo a bien expedir
los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA-RECEPCION
EN LA UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

DISPOSICIONES GENERALES

Primero.- El presente acuerdo tiene como objeto establecer los lineamientos
gue deberan observar los funcionarios de la Universidad de Guadalajara para la
entrega-recepcion de dependencias en la Universidad de Guadalajara, de con-
formidad con lo establecido en el Reglamento del Sistema de Fiscalizacién de
la Universidad de Guadalajara.

Segundo.- La Contraloria General realizara las siguientes acciones:
I. Emitirdlos formatos para la integracion del expediente de entrega-recepcion.
[. Emitira las guias para el uso y llenado de los formatos.

[1l. Designara al personal que intervendra en la entrega-recepcion; en el caso
de los Centros Universitarios y el Sistema de Educaciéon Media Superior,
intervendra el Contralor correspondiente.

IV. Resolvera cualquier duda que surja en la aplicacion de estos lineamientos,
durante la integracién del expediente y acto de entrega-recepcion.

V. Resolvera las solicitudes de ampliacion de plazo formuladas por el fun-
cionario que recibe, para la revision del expediente de entrega-recepcion.

VI. Notificara al funcionario saliente y al entrante, de la obligacién de presentar
la declaracion de situacién patrimonial ante la instancia correspondiente.

VI

.Notificara a la Comisién de Hacienda correspondiente, cuando exista
negativa del funcionario saliente para acatar los lineamientos en materia
de entrega-recepcion.

Tercero.- El Contralor correspondiente, o en su caso los auditores designados
por la Contraloria General para la entrega-recepcion, deberan:
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Entregar al funcionario saliente los formatos con los que debera integrar
el expediente de entrega-recepcion.

Asesorar en el llenado de los formatos para la integracion del expedien-
te de entrega-recepcion.

Revisar en forma selectiva, el adecuado llenado de los formatos, asi
como la correcta integracién del expediente.

IV. Revisarenforma detallada, los datos financieros que se asienten en el forma-

V.

VI.

toy verificar que se cuente con el respaldo documental correspondiente.

Informar al funcionario saliente, el nimero de ejemplares del expediente
de entrega-recepcién impresos y en dispositivos magnéticos que debera
integrar.

Levantar el acta circunstanciada de la entrega-recepcion.

VIl. Entregar un ejemplar del acta con sus anexos, al funcionario saliente

y a la persona que recibe.

VIIl.Resguardar las actas de entrega-recepcion.

Cuarto.- Son obligaciones del funcionario saliente, las siguientes:

Cumplir con este ordenamiento, asi como con las demas disposiciones
que gire la Contraloria General en materia de entrega-recepcion.

Comparecer a entregar, el diay hora previamente establecidos.

Integrar el expediente de entrega-recepcion, el cual debera estar con-
cluido al menos un dia antes de la fecha en que deje el cargo.

IV. Asegurarse que el expediente de entrega-recepcién contenga toda la

V.

informacion y esté actualizada al dia que se entrega.

Realizar las aclaraciones que se le soliciten posteriores al acto de en-
trega-recepcion, previa solicitud de la persona que recibe o de la Contraloria
General.
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V1.

VII.

VIII.

XI.

Comprobar la totalidad de los recursos financieros recibidos, o bien efec-
tuar la devolucién de los recursos no ejercidos a la fecha en que se
realice la entrega-recepcion.

Exhibir el estado de cuenta expedido por el area de finanzas correspon-
diente con el que acredite que el saldo registrado en el formato denomina-
do “Partidas Pendientes de Comprobar”, esta debidamente conciliado.

Cancelar las cuentas bancarias institucionales con las que venia ope-
rando los recursos financieros y entregar a la persona que recibe, el
documento de cancelacion expedido por la institucién bancaria corres-
pondiente.

Entregar las chequeras que tenga a su cargo, debidamente canceladas,
acomparfiadas de los estados de cuenta respectivos asi como de las con-
ciliaciones bancarias y demas documentos relacionados con las cuentas
bancarias.

Precisar en los formatos correspondientes, los asuntos en tramite, se-
flalando la situacién actual de cada uno de ellos, asi como el nombre de
la persona responsable de su seguimiento.

Debera precisar con exactitud cudles asuntos requieren de atencién
inmediata.

Identificar con precisién en los formatos correspondientes los bienes
que tenia asignados en forma directa.

Quinto.- Son obligaciones de la persona que recibe, las siguientes:
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Cumplir con este ordenamiento, asi como con las demas disposiciones
que gire la Contraloria General en materia de entrega-recepcion.

Recibir los recursos, documentos y bienes relacionados en el expedien-
te de entrega-recepcion, los cuales quedaran a partir de la fecha de
recepcidn a su cargo Yy bajo su resguardo.

Dar seguimiento a los asuntos en tramite, dando prioridad a aquellos
que requieran de atencion inmediata.
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IV. Solicitar la apertura de cuentas bancarias institucionales, para el mane-
jo de los recursos financieros de la dependencia a su cargo.

V. Verificar dentro de los 30 dias habiles posteriores a la entrega-recep-
cion, la informacion contenida en el expediente de entrega-recepcion.

Este plazo podra ser ampliado previa solicitud debidamente justificada
ante la Contraloria General.

VI. Solicitar por escrito al funcionario saliente, las aclaraciones necesarias.

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 fraccién anterior o ésta se considere
insuficiente.

VIII. Naotificar a la Contraloria General las irregularidades que detecte en la
verificacion que realice de la informacion contenida en el expediente de
entrega-recepcion, que pudieran ser constitutivas de una infraccién ad-
ministrativa o un delito.

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE ENTREGA-RECEPCION

Sexto.- Lainformacion para la entrega-recepcién sera estructurada de confor-
midad con los niveles de organizacién establecidos en la normatividad universi-
taria, incluyendo las figuras analogas que operativamente existan. Lo anterior
permitird que el expediente de entrega-recepcion se integre del nivel inferior al
superior de la dependencia correspondiente.

Séptimo.- El expediente de entrega-recepcién se integrara con los formatos
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 atencion
inmediata.

Octavo.- Laintegracion del expediente de entrega-recepcion debera realizarla
el funcionario saliente, quien podra designar a una persona que coordine las
acciones de planeacién, organizacioén e integracién del expediente de entrega-
recepcion.
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Noveno.- El expediente de entrega recepcién debera estar concluido al menos
un dia antes de la fecha determinada para dicho acto.

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

ACTO DE ENTREGA-RECEPCION

Décimo primero.- El contralor correspondiente o auditor designado debera le-
vantar el acta de entrega-recepcion el dia en que deje el cargo el funcionario
saliente y lo recibe el entrante.

En el levantamiento del acta deberan participar los funcionarios involucrados y
los testigos de asistencia.

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

Décimo segundo.- El contralor correspondiente o auditor designado, vigilara
gue los participantes en el acta se cercioren del contenido de la misma, que la
informacidn que se describe esté correctamente integrada y ordenada. Una vez
realizado lo anterior, al igual que los demas participantes, firmara de conformi-
dad cada una de las fojas del texto del acta.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Décimo tercero.- La Direccion de Finanzas de la Administracion General, las
Coordinaciones de Finanzas de los Centros Universitarios, la Direccion de Teso-
reria del Sistema de Educacion Media Superior y las areas analogas de los
Campi Universitarios y 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 y/o en medios magnéticos, la informa-
cién relativa a los avances financieros del presupuesto autorizado y ejercido por
la dependencia sujeta al proceso de entrega-recepcién, asi como de la compro-
bacién del ejercicio del gasto.
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Décimo cuarto.- Larevision que la Contraloria General realice en el proceso de
entrega-recepcién no implica la validacion de la exactitud de los datos asentados,
lo cual es responsabilidad del funcionario correspondiente.

Décimo quinto.- El acto de entrega-recepcion no libera al funcionario saliente
de las obligaciones y responsabilidades que surjan con motivo de un acto de
fiscalizacion.

Décimo sexto.- Estos lineamientos seran aplicables a las demas personas
que desemperien funciones analogas a los funcionarios universitarios, que por
cualquier motivo dejen su cargo o comision.

Décimo séptimo.- Estos lineamientos seran aplicables a los casos de extin-
cion, fusién de dependencias y transferencia parcial de funciones o recursos.

Décimo octavo.- Cuando un funcionario universitario deje su cargo antes del
término establecido para el cambio de administracién de conformidad con la
normatividad universitaria, sujetara su entrega a los lineamientos establecidos
en el presente acuerdo.

En este caso el superior jerarquico debera solicitar por escrito la intervencién de
la Contraloria General, con una anticipacion de cuando menos 10 dias habiles
previos a la fecha del acto de entrega-recepcién, salvo casos de extrema urgen-
cia o por causa de fuerza mayor.

Décimo noveno.- Tratandose de la entrega-recepcién de unidades, areas o
cualquier figura analoga que se encuentre al interior de las dependencias que no
manejen recursos financieros, el acta podra ser presidida por el superior jerar-
quico que se trate.

Vigésimo.- Con el fin de facilitar el proceso de entrega-recepcion, los funciona-
rios de la Universidad de Guadalajara y demas personas que desempefien fun-
ciones analogas deberan mantener ordenados y permanentemente actualiza-
dos sus planes, programas, estudios, proyectos, informes, registros, archivos y
controles de los recursos humanos, materiales, financieros, escolares y admi-
nistrativos de que disponen para el desarrollo de sus funciones, asi como toda la
demas informacién y documentacién que le requiera la Contraloria General para
dar cumplimiento a estos lineamientos.

47



+ Universidad de Guadalajara *

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Vigésimo primero.- Este acuerdo entrara en vigor el 18 de febrero de 2004.

Vigésimo segundo.- Notifiquese este acuerdo a todos los funcionarios de esta
casa de estudios.

Vigésimo tercero.- Para mayor difusion, publiquese en la Gaceta Universitaria
y en la pagina web de la Universidad de Guadalajara.

Atentamente
«Piensa y Trabaja»
Guadalajara, Jal., 16 de febrero de 2004

L.A.E.y C.P. Ma. Asuncién Torres Mercado
Contralor General
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