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Junta de Gobierno

Contraloria General

I. PRESENTACION

La entrega-recepcion con motivo del cambio de titulares en las entidades académicas vy
dependencias de la Universidad Veracruzana es una de las obligaciones de las autoridades
unipersonales y funcionarios, contempladas en el Estatuto General y en el Reglamento para el
Proceso de Entrega-Recepcion de esta casa de estudios, asi como para todo aquel que concluya,
por cualquier motivo, su desempefio en un empleo, cargo o comision con atribuciones y
funciones de mando, o haya manejado o aplicado recursos de esta institucion educativa.

Para ese efecto, los citados ordenamientos establecen como una atribucién de la Contraloria
General, intervenir en los procesos de entrega-recepcion e informar a la Junta de Gobierno sobre
los compromisos y responsabilidades que pudieran derivarse de dichos procesos, en atencién a
lo estipulado por el reglamento de este 6rgano colegiado.

La presente Guia fue formulada por la Contraloria General en atencion a lo dispuesto por el
Reglamento de la materia, y, por consiguiente, incluye, entre otros elementos importantes, su
objetivo, marco juridico, disposiciones y metodologia, donde se contempla la integracion de la
informacion objeto de la entrega a través de una herramienta informatica disefiada exprofeso
denominada Sistema de Entrega-Recepcion de la Universidad Veracruzana (SERUV), asi como
una serie de formatos e instructivos, con la finalidad de que los servidores publicos
universitarios que, por disposicion de la superioridad, asuman o se separen de los cargos,
empleos o comisiones, se apoyen en esta herramienta administrativa para transmitir los
recursos, documentos y asuntos institucionales encomendados a su resguardo, de manera
ordenada y transparente, otorgando certidumbre de la continuidad y eficacia de los servicios
institucionales.

En congruencia con el ordenamiento citado, esta guia se constituird en un instrumento que
oriente sobre como proceder en los diferentes supuestos de separacion del cargo, empleo o
comision que deriven en un proceso de entrega-recepcion, toda vez que quien entregue
encontrard las recomendaciones para organizar e integrar adecuadamente la informacién y
documentacion a entregar, sin importar la magnitud ni la complejidad de los recursos y asuntos
que maneje la entidad académica o dependencia y, por su parte, quien reciba hallard la debida
orientacion de como debe organizarse y recibirlos.

Esta Guia pretende, ademas, como un valor agregado, promover en la Universidad Veracruzana
una cultura administrativa que revele y garantice a la comunidad universitaria y a la sociedad

en general, la transparencia y manejo escrupuloso en la transmisién de los recursos, documentog,—,
y asuntos institucionales, asi como propiciar la rendicién de cuentas y, consecuentemente, la |

preservacion del patrimonio de nuestra casa de estudios. \

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
Entrada en vigor: 6 de enero de 2025



Junta de Gobierno

Conuraloria General

Universidad Veracruzana

II. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de entrega-recepcion.- Documento donde se plasman los resultados del proceso de
entrega-recepcion y se enlistan sus anexos, en los que se detallan los recursos financieros,
materiales y humanos, asi como los documentos y asuntos que son objeto de la entrega.

Acto protocolario.- Es el conjunto de formalidades que se realizan en el evento objeto de la
entrega recepcion y que se lleva a cabo en las oficinas de la entidad académica o dependencia
motivo de la entrega, las cuales se hacen constar en el acta administrativa correspondiente para
dejar constancia de la transmision de los recursos administrados y los asuntos y documentos
manejados durante el periodo de gestion del titular saliente.

Anexos del acta de entrega-recepcion.- Formatos y documentos incorporados al acta de
entrega-recepcion donde se plasma la informacion relativa a los recursos administrados y los
asuntos manejados que son materia de la entrega-recepcion, los cuales formaréan parte de ésta
para los efectos legales correspondientes.

Archivos.- El sitio donde se alojan los documentos fisicos o datos electronicos.

Autoridades unipersonales.- Las personas fisicas que ostentan los cargos sefialados en el
Articulo 20 de la Ley Orgéanica y 335.1 del Estatuto General de la Universidad Veracruzana.

Aviso de cambio de entidad académica o dependencia.- Documento por medio del cual se
da aviso por escrito a la Contraloria General cuando el sujeto obligado a presentar declaracion
de situacion patrimonial cambie de entidad académica o dependencia.

Aviso simplificado de Privacidad de los datos personales.- De acuerdo al Articulo 3 fraccion
11, 28 y 29 de la Ley 316 de Proteccion de Datos Personales de Sujetos Obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, es el documento emitido por la Contraloria General de la
Universidad Veracruzana, como garantia de reserva en el tratamiento de los datos personales
de las personas involucradas en el proceso de entrega-recepcion.

Bienes no localizados.- Mobiliario y equipo no encontrado fisicamente en el momento de
realizar ¢l levantamicnto fisico del inventario: se consideran en esta situacion porque pudieran

haberse movido del drea o espacio donde se encuentran asignados.

Bienes faltantes.- Son aquellos bienes que no han sido encontrados una vez agotadas las
investigaciones exhaustivas, por lo que el Administrador de la entidad académica o dependencia
deberd levantar el acta administrativa correspondiente, identificando los detalles y, en su caso;\ )
al o los responsables del evento, debiéndose notificar, en su caso, los resultados a la Oficina del”
Abogado General para los efectos procedentes. ) A
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Bienes extraviados.- Son aquellos que se pierden por descuido o negligencia de los
responsables de su custodia.

Bienes robados.- Son aquellos que fueron sustraidos de manera ilicita a empleados
universitarios o de las instalaciones de la Universidad Veracruzana.

Comité de Transicion.- El 6rgano colegiado encargado de facilitar el conocimiento y acceso a
la informacion materia del Reglamento, en el proceso de entrega-recepcion por conclusién del
periodo de administracion del Rector.

Comision de Entrega.- Es el grupo de personas designadas como vocales por el Rector en
funciones, responsables de preparar y mostrar la informacioén y documentacion a la Comision
Receptora, en caso de entrega-recepcion por conclusion del periodo de administracion del
Rector.

Comisién Receptora.- Es el grupo de personas elegidos como vocales por el Rector designado,
que toma conocimiento de la informacion de la Universidad para facilitar la transicion y la
marcha normal de la actividad universitaria, en caso de entrega recepcion por conclusion del
periodo de administracion del Rector.

Comodato.- Figura juridica que consiste en el otorgamiento de la posesion de los bienes de
manera temporal, por parte del propietario denominado “comodante” a otra persona fisica o
moral denominada “comodatario”, mediante la celebracion de un contrato civil (de comodato)
donde se estipulan los derechos y obligaciones de ambos.

Contraloria.- La Contraloria General de la Universidad Veracruzana.

Constancia de no adeudo.- Oficio expedido por la Direccion de Contabilidad donde se hace
constar que a la fecha de su emision, el servidor universitario de quien se trate, no tiene ningiin
adeudo pendiente a favor de la Universidad.

Declaracion de situacion patrimonial de inicio o de reingreso al servicio publico.-
Documento que comprende la manifestacion de datos relativos al patrimonio del servidor
universitario, que se prescita a la Contraloria dentro de los sesenta dias naturales siguicnies al
inicio del encargo, empleo o comision, en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Declaracion de situacion patrimonial de conclusién.- Documento que comprende la
manifestacion de datos relativos al patrimonio del servidor universitario, que se presenta a la—
Contraloria dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la separacion del cargo, empleofo /
comisién, en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades \
Administrativas. -
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Dependencias.- Las sefialadas en el Estatuto General de la Universidad y que sirven de apoyo
a la administracion de la Universidad Veracruzana.

Disposiciones administrativas.- Los lineamientos, politicas, circulares, memorandos, oficios
e instrucciones emitidas por autoridad competente, que se formulen para realizar el proceso de
Entrega-Recepcion.

Documentos.- Los expedientes, reportes, estudios, resoluciones, sentencias, contratos, actas,
oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, convenios, instructivos,
notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que acredite el ejercicio de las
facultades o la actividad de los sujetos obligados como las autoridades unipersonales,
funcionarios, asi como toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién, con
atribuciones y funciones de mando o tenga a su cargo el control en el manejo o aplicacion de
recursos de la Universidad Veracruzana. Podran estar contenidos en cualquier medio, sea
escrito, impreso, sonoro, visual, electronico o procesado por cualquier tecnologia que permita
Su USO posterior.

Enlace operativo principal.- Servidor universitario designado por el sujeto obligado para
coadyuvar con el proceso de entrega-recepcion; tiene las mismas facultades del sujeto obligado
con excepcion de que no puede enviar los anexos de la entrega ni solicitar la reapertura del
proceso.

Enlace operativo.- Servidor universitario designado por el sujeto obligado (proveedores de
informacion) y/o el sujeto receptor, para coadyuvar con el enlace operativo principal en la
integracion y en su caso, revision de la informacion en el proceso de entrega-recepcion.

Entidades Académicas.- Las que realizan actividades de docencia, de investigacion, de
difusion de la cultura y extension de los servicios como son: las Facultades, los Institutos, los
Organhmos de difusion de la Cultura y Extension de los Servicios, el Sistema de Ensefianza
Abierta, la Escuela para Estudiantes Extranjeros, la Direccion General de la Unidad de Estudios
de Posgrado, los Centros de Investigacion y las demads sefialadas en la Ley Orgénica y por el
Estatuto General de la Universidad Veracruzana.

Expedientes.- Conjunto de documentos correspondientes a un asunto determinado.

Funcionarios.- Los establecidos en el Articulo 81 de la Ley Orgéanica y los que mencione el

Estatuto General de la Universidad Veracruzana, asi como toda persona que desempefie un-
empleo, cargo o comision con atribuciones de mando o manejen o apliquen recurso
econdmicos de la Universidad Veracruzana.
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Guia para el Proceso de Entrega-Recepcion.- Es el instrumento que orienta, entre otros
aspectos, la forma, contenidos y alcances de la informacion, el modelo de formatos y sus
instructivos de llenado, las recomendaciones para organizar e integrar adecuadamente la
informacion y documentacion a entregar; ademas de orientar al sujeto receptor sobre como debe
organizarse y recibir.

Inconsistencias.- Faltantes de informacion o de aclaracion por parte del sujeto obligado,
derivadas de la verificacion efectuada por el sujeto receptor a los recursos, documentacion,
informacion o asuntos materia de la entrega-recepcion.

Informacién.- La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven.

Informes.- Los documentos que establecen los asuntos a cargo y el estado que guardan,
relacionados con la gestion de las autoridades unipersonales, funcionarios, asi como de toda
persona que desempeifie un empleo, cargo o comision con atribuciones y funciones de mando o
tenga a su cargo el control en el manejo o aplicacion de recursos de la Universidad Veracruzana.

Informe de gestion.- Documento formulado por el sujeto obligado para dejar constancia de la
practica administrativa en un periodo de gestion universitaria a concluir, que entre otros
aspectos revelara el estado que guardan los asuntos vinculados al cargo, empleo o comision.

Lineamientos.- Las politicas, circulares, memorandos, oficios e instrucciones emitidas por la
Contraloria, que se formulen para realizar el proceso de entrega-recepcion.

Manual de Procedimientos Administrativos.- Compendio de politicas y procedimientos de
observancia obligatoria para todos los servidores publicos universitarios, complementario de
los ordenamientos respectivos, emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas para
regular los aspectos administrativos de la Universidad.

Marco normativo universitario.- Conjunto de leyes, estatutos y reglamentos que rigen a la
Universidad Veracruzana.

Organo interno de control.- Contraloria General de la Universidad Veracruzana, dependiente

de la H. Junta de Gobierno. o

Organos Superiores de Fiscalizacion.- Auditoria Superior de la Federacion (ASF) y Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz (ORFIS).
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Politicas de cierre.- Lineamientos de observancia obligatoria emitidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Universidad para todos los servidores pablicos universitarios,
donde se contemplan las acciones a realizar para concluir las operaciones del ejercicio y facilitar
el cierre de los registros contables, lo que permite emitir con oportunidad los estados
financieros.

Presupuesto basado en Resultados (PbR).- Modelo mediante el cual el proceso
presupuestario incorpora sistemdticamente consideraciones sobre los resultados obtenidos y
esperados de la aplicacion de los recursos publicos, a efecto de lograr una mejor calidad del
gasto publico y favorecer la rendicion de cuentas.

Recursos.- Los recursos humanos, financieros y materiales de la Universidad Veracruzana.

SERUV.- Sistema de Entrega-Recepcion de la Universidad Veracruzana.- Herramienta
tecnologica que tiene por objeto hacer eficiente, oportuno y transparente el proceso de entrega-
recepcion, permitiendo monitorear sus avances, homologar y estandarizar los requerimientos
de informacion con sujecion a la legislacion de la materia aplicable, facilitar su consulta para
la rendicion de cuentas y servir como medio proveedor de informacion relativa a los resultados
de los procesos de entrega-recepcion y su posterior publicacion.

Secretaria.- La Secretaria de Administracion y Finanzas de la Universidad Veracruzana.

Sistema Institucional de Informacion y Servicios Universitarios (SIISU).- Sistema
institucional informatico modular que integra los datos relativos a la planeacion, a los recursos
humanos, financieros, materiales, asi como a los estudiantes.

Soporte electronico.- Es el medio de almacenamiento inteligible s6lo mediante el uso de algin
aparato con circuitos electrénicos que procese su contenido para examinar, modificar o
almacenar los datos; es decir, cintas magnéticas de audio, video y datos, fichas de microfilm,
discos opticos (CD y DVD), memorias USB, discos magnetoopticos, discos magnéticos
(flexibles y duros) y demas medios de almacenamiento masivo no volatil.

Soporte fisico.- Es el medio de almacenamiento inteligible a simple vista, es decir, que no
requiere de ningln aparato que procese su contenido para examinar, modificar o almacenar los
datos; es decir, documentos, oficios, formularios impresos llenados manualmente, fotografias,
placas radioldgicas, carpetas, expedientes y demds analogos.

Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales (SPRFyM).- Subsistem\i:.‘.-’
institucional informatico modular que forma parte del SIISU y que integra los datos relativos c\

la planeacion, a los recursos financieros y materiales. N
b

\
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Sujeto obligado.- La persona fisica, autoridad, funcionario, o todo aquel que concluya por
cualquier motivo su desempefio en un empleo, cargo o comision con atribuciones y funciones
de mando o haya manejado o aplicado recursos de la Universidad.

Sujeto receptor.- La persona fisica designada por la superioridad, receptora de los bienes,
recursos, informes, documentos, archivos y expedientes que le son asignados o que quedan a
su disposicion para su administracion, ejercicio y custodia en el desempeiio de sus atribuciones
y funciones en la Universidad Veracruzana.

Testigo de asistencia.- Persona que interviene en un acta de entrega-recepcion a invitacion de
quien entrega o de quien recibe; firma tinicamente para dejar constancia de que presenci6 que
se llevaron a cabo por los participantes las diligencias narradas en el documento citado.

Titular de entidad académica o dependencia.- Servidor universitario que ostenta el rango
jerarquico mas alto en la estructura organica de la entidad académica o dependencia.

Titular entrante.- Servidor universitario que asume el cargo, empleo o comision por
disposicion de la superioridad.

Titular saliente.- Servidor universitario que por cualquier motivo se separa del cargo, empleo
o0 comision para el que fue nombrado.

Transferencia de mobiliario y equipo.- Accién documentada, mediante la cual una entidad|~
académica o dependencia cede fisicamente a otra, muebles o equipos para que queden bajo su
adscripcion y resguardo.

Universidad.- La Universidad Veracruzana.

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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[I. OBJETIVO

Integrar, de manera organizada y oportuna, mediante un proceso legal administrativo, la
informacion relativa a los recursos financieros, humanos y materiales, asi como los asuntos y
documentos manejados por parte de los servidores publicos universitarios que concluyen su
gestion administrativa, para dejar constancia del estado que guardan, agilizar su recepcion y
facilitar la instalacion de los servidores publicos universitarios entrantes, con la finalidad de
delimitar las responsabilidades y propiciar la continuidad de las acciones.

IV. MARCO JURIDICO

REGLAMENTO PARA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

Todas las disposiciones son aplicables.

ESTATUTO GENERAL

TITULO I

GENERALIDADES
CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 4. Ademas de las atribuciones y responsabilidades sefialadas de manera especifica
para las autoridades unipersonales, funcionarios, asi como toda persona que desempefie un
empleo, cargo o comision con atribuciones de mando o maneje o aplique recursos econdémicos
de la Universidad Veracruzana, tiene en lo aplicable, de acuerdo a la naturaleza del cargo y su
nivel jerarquico, las siguientes:

|- o

VII. Preparar la documentacion requerida por la Junta de Gobierno a través de la Contraloria
General. para el levantamiento del acta de entrega-recepcion correspondiente. cuando se dé él

1
cambio de titular. \

TITULO 111

DE LA ORGANIZACION DE LA JUNTA DE GOBIERNO
CAPITULO II

DE LA CONTRALORIA GENERAL

SECCION SEGUNDA
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DE LA DIRECCION DE CONTROL Y EVALUACION

Articulo 23. Las atribuciones del Director de Control y Evaluacion son:
LaVl..

VIL Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de autoridades y funcionarios de las
entidades académicas y dependencias.

VIII a X.

CAPITULO V
DE LA DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Articulo 225. El Director de Control de Bienes Muebles e Inmuebles tiene las atribuciones
siguientes:

XVI. Informar a la Contraloria General, el resultado del inventario de bienes muebles
conciliado, de las entidades académicas y dependencias; particularmente, cuando se requiera
con motivo de procesos de entrega-recepcion por cambio de titulares y demds sujetos obligados;

TITULO IX

DEL ADMINISTRADOR
CAPITULO UNICO
DEL ADMINISTRADOR

Articulo 317. Ademas de las obligaciones que establecen los Articulos 4 y 336 de este Estatuto,
el Administrador tendra las atribuciones siguientes:

XX. Mantener actualizado el control del inventario de mobiliario y equipo que se encuentre
bajo el resguardo de su entidad académica o dependencia, asi como informar a la Oficina del
Abogado General de cualquier anomalia que se detecte y levantar el acta administrativa
correspondiente, identificando los detalles y en su caso al o los responsables del evento;

TITULO XI |
DE LAS OBLIGACIONES, FALTAS Y SANCIONES DE LAS AUTORJDADEQQ
UNIPERSONALES Y FUNCIONARIOS -
CAPITULO I

DE LAS OBLIGACIONES

(\
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Articulo 336. Ademas de las atribuciones establecidas en la Ley Organica, Estatutos y
Reglamentos respectivos, aquellas personas sefialadas en el articulo 335 tendran las
obligaciones siguientes:

XVIIL. Preparar la documentacion requerida para el levantamiento del acta de entrega-recepcion
correspondiente cuando se dé el cambio de titular, y firmar quienes en este acto intervengan;

XXIV. Presentar con oportunidad y veracidad las declaraciones de situacion patrimonial segin
corresponda ante la Contraloria General de la Universidad y de acuerdo al Reglamento de la
materia.

CAPITULO II:
DE LAS FALTAS

Articulo 337. Se consideran faltas de las autoridades unipersonales y funcionarios
universitarios, ademas de las establecidas en la Ley Organica, las siguientes:

I11. Incumplir con las obligaciones establecidas en el Articulo 4 y 336 de este Estatuto;

REGLAMENTO PARA EL CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE
LA UNIVERSIDAD VERACRUZANA

Articulo 43. Las autoridades unipersonales y funcionarios de las entidades académicas y
dependencias y todo sujeto obligado deben recibir y entregar el total de los bienes muebles
asignados a la entidad académica o dependencia, asi como regularizar aquellos que lo requieran,

en los términos del Reglamento para el Proceso de Entrega-Recepcion de la Universidad
Veracruzana.

Asimismo, los integrantes de la comunidad universitaria deberan entregar los bienes a su cargo
cuando se retiren por término de la relacion laboral con la Universidad Veracruzana.

Articulo 44. Las autoridades unipersonales, funcionarios y administradores de las entidades
académicas y dependencias, asi como el personal académico, empleados de confianza, personal
administrativo, técnico y manual, que en caso de conclusion de encargo, contrato, despido,
retiro o que por cualquier otra causa deje de prestar sus servicios en la Universidad Veracruzana,
deben reponer los bienes muebles faltantes, extraviados, robados, destruidos o no localizados,
por los que haya firmado un resguardo y no haya regularizado su situacion legal )q)
administrativa. Al

[
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Articulo 45. Las autoridades unipersonales, funcionarios de las entidades académicas y
dependencias deberan preparar la documentacion requerida para el levantamiento fisico del
inventario por proceso de entrega-recepcion. En caso de existir diferencias en el inventario el
sujeto obligado debera aclarar su situacion, firmar el acta administrativa correspondiente y
atender con diligencia y solventar los compromisos establecidos en ella.

Articulo 60. Es obligacion de las autoridades unipersonales y funcionarios de las entidades
académicas y dependencias, cuando no se localice un bien mueble patrimonio de la Universidad
Veracruzana registrado en su entidad académica o dependencia proceder conforme a lo
siguiente:

I. Efectuar las investigaciones necesarias para su localizacion. Si una vez agotadas las
investigaciones correspondientes los bienes no fueran localizados, se levantard un acta
administrativa donde se hagan constar entre otros datos, los hechos de su no localizacién y
los detalles de la investigacion realizada; y

II. Cuando el bien mueble se hubiere extraviado, robado o siniestrado, levantar un acta
administrativa donde se hagan constar, entre otros datos, los hechos ocurridos y de las
denuncias y demas actos y formalidades llevadas a cabo en los términos de la legislacion
aplicable en cada caso.

Articulo 61. Cuando un bien mueble se haya reportado a la Direccion de Control de Bienes
Muebles e Inmuebles como no localizado en un procedimiento de levantamiento fisico de
inventario anual o por proceso de entrega-recepcion, las autoridades unipersonales,
funcionarios y administradores de las entidades académicas y dependencias, contaran con un
término no mayor de 30 dias naturales para realizar la busqueda e investigacion
correspondiente, vencido ese plazo se considerara como un bien extraviado, debiendo iniciar el
procedimiento establecido en este Reglamento, efectuando los tramites legales y
administrativos correspondientes.

TITULO VII

DFE 1.AS RESPONSABILIDADES, INFRACCIONES Y SANCIONES
CAPITULO I

DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 70. Los integrantes de la comunidad universitaria seran responsables por su accion u
omision, de cualquier dafio o perjuicio que produzcan al patrimonio de la Universida
Veracruzana, y deberdn restituir a satisfaccion de ésta, a valor presente de reposicion, los|)

importes estimados de los bienes muebles danados, faltantes, no localizados, robados o
extraviados y que estén bajo su custodia, guarda y resguardo.
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Lo anterior, independientemente de proceder conforme a lo establecido en la Ley Orgénica y el
Estatuto de la Universidad Veracruzana en materia de faltas y sanciones y de proceder por la
via penal y civil que proceda.

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
SECCION SEGUNDA
De los sujetos obligados a presentar declaracion patrimonial y de intereses

Articulo 32. Estardn obligados a presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses, bajo protesta de decir verdad y ante las Secretarias o su respectivo Organo interno de
control, todos los Servidores Publicos, en los términos previstos en la presente Ley. Asimismo,
deberan presentar su declaracion fiscal anual, en los términos que disponga la legislacion de la
materia.

SECCION TERCERA

Plazos y mecanismos de registro al sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de
intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal

Articulo 33. La declaracion de situacion patrimonial debera presentarse en los siguientes plazos:

. Declaracion inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion
con motivo del:

a) Ingreso al servicio pablico por primera vez;

b) Reingreso al servicio publico después los sesenta dias naturales siguientes a la
conclusion. Declaracion de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
afio, y

II. Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la
conclusion.

En el caso de cambio de dependencia o entidad en el mismo orden de gobierno, Gnicamente se
dard aviso de dicha situacion y no serd necesario presentar la declaracion de conclusion.

La Secretaria o los Organos internos de control, segin corresponda, podran solicitar a los
Servidores Publicos una copia de la declaracion del Impuesto Sobre la Renta del afio que
corresponda, si éstos estuvieren obligados a presentarla o, en su caso, de la constancia de

LW

percepciones y retenciones que les hubieren emitido alguno de los entes publicos, la cual deber. )
ser remitida en un plazo de tres dias habiles a partir de la fecha en que se reciba la solicitud.
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Si transcurridos los plazos a que se refieren las fracciones I, 11 y Il de este articulo, no se hubiese
presentado la declaracion correspondiente, sin causa justificada, se iniciard inmediatamente la
investigacion por presunta responsabilidad por la comision de las Faltas administrativas
correspondientes y se requerird por escrito al Declarante el cumplimiento de dicha obligacion.

Tratandose de los supuestos previstos en las fracciones 1 y Il de este articulo, en caso de que la
omision en la declaracion contintie por un periodo de treinta dias naturales siguientes a la fecha
en que hubiere notificado el requerimiento al Declarante, las Secretarias o los Organos internos
de control, seglin corresponda, declararan que el nombramiento o contrato ha quedado sin
efectos, debiendo notificar lo anterior al titular del Ente publico correspondiente para separar
del cargo al servidor publico.

El incumplimiento por no separar del cargo al servidor publico por parte del titular de alguno

de los entes publicos, sera causa de responsabilidad administrativa en los términos de esta Ley.

Para el caso de omision, sin causa justificada, en la presentacion de la declaracion a que se
refiere la fraccion 11 de este articulo, se inhabilitara al infractor de tres meses a un afio.

Para la imposicion de las sanciones a que se refiere este articulo debera sustanciarse el
procedimiento de responsabilidad administrativa por faltas administrativas previsto en el Titulo
Segundo del Libro Segundo de esta Ley.

REGLAMENTO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD
VERACRUZANA

Articulo 57. La persona titular de la Contraloria General debera informar a la Junta de Gobierno
con suficiente antelacion:

II. De los compromisos y responsabilidades que pudieran derivarse de los procesos de entrega-
recepcion en las entidades académicas y dependencias de la Universidad Veracruzana;

CODIGO PENAL PARA EL ESTADO DE VERACRUZ
CAPITULO 111
INCUMPLIMIENTO DEL DEBER LEGAL

Articulo 320. Se impondran de tres a diez afios de prision y multa hasta de cuatrocientos dial“"_ﬁm
de salario al servidor publico que:

Fiaas
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I. Al concluir el empleo, cargo o comision no entregue a la persona autorizada para recibir los
bienes, documentacion, archivos, expedientes y todo lo que haya estado bajo su
responsabilidad.

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD VERACRUZANA

TiTULO CUARTO
CAPITULO II _
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

Articulo 114. Si al investigar las faltas de caracter universitario se advierte la comision de un
delito, debera hacerse la denuncia a las autoridades competentes, sin perjuicio de que se
imponga la sancion prevista por la reglamentacion respectiva.

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

CAPITULO II
DEL REGISTRO PATRIMONIAL

Articulo 31. Cuando se realice la transicion de una administracion a otra, los bienes que no se
encuentren inventariados o estén en proceso de registro y hubieren sido recibidos o adquiridos
durante el encargo de su administracion, deberan ser entregados oficialmente a la
administracion entrante a través de un acta de entrega y recepcion. La administracion entrante
realizara el registro e inventario a que se refiere esta Ley.

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS REGLAS DE REGISTRO Y VALUACION
DEL PATRIMONIO (aplicable a partir de 2025)

11. Diferencias obtenidas de la Conciliacién Fisica Contable y de la Baja de Bienes.
Baja de Bienes

Para el caso de la baja de bienes por pérdida, extravio, robo o siniestro vy no localizados, entre
otros, ésta se registrara mediante abono a la cuenta de Activo no circulante que se afecte y cargo
a la cuenta 5.5.1.8 Disminucién de Bienes por Pérdida u Obsolescencia. Lo anterior
independientemente del cumplimento de los procedimientos juridico-administrativos que deban
realizarse ante los Organos Internos de Control o instancias correspondientes de acuerdo a la\
normatividad aplicable.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

1. Las disposiciones establecidas en la presente Guia son congruentes con el Reglamento para
el Proceso de Entrega-Recepcion de la Universidad Veracruzana y seran aplicables para
documentar la entrega-recepcion de los recursos financieros, humanos y materiales, asi
como para los asuntos y documentos que tengan asignados a quienes estén sujetos al
cumplimiento de esta obligacion.

2. Estaran obligados a la entrega-recepcion:

a. Las autoridades unipersonales y funcionarios designados por la Junta de Gobierno como
el C. Rector; el Secretario Académico; el Secretario de Administracion y Finanzas, asi
como el Contralor General y los funcionarios adscritos a esta dependencia.

b. Las autoridades unipersonales y funcionarios nombrados directamente por el C. Rector,
como el Secretario de Desarrollo Institucional, el Abogado General, los titulares de las
Coordinaciones que dependan directamente de €l; los Vice-Rectores, el Director General
de Relaciones Internacionales, el Director General del Sistema de Ensefianza Abierta, los
titulares de las Universidades Interculturales, el Director General de Investigaciones, el
Director General de Desarrollo Académico e Innovacion Educativa, el Director General
de Administracion Escolar, los Directores Generales de Area Académica, los Directores
y Administradores de las entidades académicas, los Secretarios Académicos y de
Administracion y Finanzas Regionales, el Oficial Mayor, el Director General de
Bibliotecas, el Director de Planeacion Institucional, el Director General de Tecnologia
de Informacion, el Director de Proyectos, Construcciones y Mantenimiento, el Director
de Editorial, el Director General de Comunicacién Universitaria, el Director General de
Vinculacion, el Director General de Recursos Financieros, el Director General de
Recursos Humanos, el Director de Recursos Materiales, y demas Directores Generales,
Directores de Area, Directores de Grupos Artisticos, Directores de Institutos, Directores
de Centros, Directores de Escuelas, etc.

¢. El demds personal que desempefie un empleo, cargo o comision con atribuciones y
funciones de mando o que asuma control en el manejo o aplicacion de recursos
economicos de la Universidad Veracruzana, asi como los titulares de cargos equivalentes
a los mencionados en las fracciones anteriores.

3. Los titulares de las dependencias y entidades académicas de la Universidad Veracruzana
determinardn, en sus respectivas dareas de competencia, los servidores publicos
universitarios de nivel inferior a los sefialados en los incisos “a” y “b” del lineamiento,

T o

ias de la Universidad Veracruzana
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sujetos a estas disposiciones y a las demas disposiciones juridicas que resulten aplicables.
Estos procesos de entrega-recepcion se llevaran a cabo sin la presencia de la Contraloria;
no obstante, si lo requieren se les proporcionara asesoria y deberan ser realizados de acuerdo
a los procedimientos establecidos en esta guia, debiendo elaborar el acta el titular de la
entidad académica o dependencia con el apoyo del administrador y remitir al término del
proceso al 6rgano interno de control, copia del acta de entrega recepcion y anexos, dentro
de los 5 dias habiles posteriores a la realizacion del evento.

4. Todo proceso de entrega-recepcion que se lleve a cabo en la Universidad Veracruzana estara
sujeto al cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Reglamento para el Proceso de
Entrega-Recepcion de la Universidad Veracruzana, la presente Guia y los lineamientos
complementarios que para el efecto se expidan.

5. La formalizacion de la entrega-recepcion se efectuara invariablemente con la intervencion
del personal de la Contraloria, quienes deberan formular el acta de entrega-recepcion
respectiva; excepto en los casos mencionados en la tercera disposicion de este apartado.

6. La Contraloria intervendra en los procesos de entrega-recepcion previa solicitud en linea en
el SERUV, efectuada por el superior jerdrquico del sujeto obligado.

7. Toda informacion vinculada con los procesos de entrega-recepcion originados por las
causas contempladas en el Reglamento para el Proceso de Entrega-Recepcion y en la
presente Guia, deberd ser incorporada previamente en el SERUV,

8. La entrega-recepcion se formalizaréd por escrito mediante acta circunstanciada y anexos que
formaran parte de la misma para los efectos legales, donde se describa el estado que guarda
la administracion de los recursos, documentos y asuntos de la entidad académica o
dependencia sujeta a este proceso.

9. EIl sujeto obligado serd responsable directo de la entrega de los recursos financieros,
humanos y materiales, asi como los asuntos y documentos manejados durante su gestion,
mismos que se hardn constar en el acta de entrega-recepcion v en los anexos
correspondientes. Asimismo, de efectuar las aclaraciones pertinentes en el plazo establecido
en el Reglamento.

10. El sujeto receptor serd responsable de constatar la existencia fisica de los bienes que reciba,

asi como de revisar y verificar la informacion relativa a los recursos financieros, humanos )

y materiales, y los asuntos y documentos manejados por el titular saliente, contenidos en el |

acta de entrega-recepcion y sus anexos.
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11. Los asuntos pendientes o inconclusos que reciba el servidor universitario entrante, deberan
continuarse atendiendo, con la maxima diligencia, sin perjuicio de la responsabilidad que,
en su caso, hubiere incurrido el sujeto obligado por actos u omisiones que impliquen
incumplimiento a las disposiciones juridicas o administrativas.

12. La entrega formal por la causa o motivo que origine su separacion, no exime al sujeto
obligado de la responsabilidad en que pudiese haber incurrido durante el periodo de su
gestion, en su empleo, cargo o comision.

13. Posteriormente a la entrega-recepcion, el servidor universitario saliente estara obligado a
presentar su declaracion de situacion patrimonial por conclusion de encargo, de intereses y
fiscal. Por su parte, el servidor universitario entrante estard obligado a presentar su
declaracion patrimonial por inicio de encargo, en los términos que establece la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

14. No podra recibirse o asumirse otro cargo, empleo o comision, mientras no se haya efectuado
la entrega del anterior, salvo que las necesidades del servicio asi lo requieran.

15. En los procesos de entrega-recepcion de la region Xalapa el acto protocolario se realizara
en las oficinas donde se llevan a cabo las actividades inherentes al empleo, cargo o comision
objeto de la entrega. En los procesos de las regiones foraneas se podra realizar a través de
videoconferencia, aprovechando las facilidades tecnolégicas y en atencion a las
disposiciones sobre la sustentabilidad.

16. La informacion y documentos que se entreguen, deberan estar ordenados en un expediente,
debidamente identificados por el codigo del anexo a que correspondan y clasificados en
atencion a los diferentes apartados a que hace mencion la Metodologia de la presente Guia.

17.La presencia del representante de la Contraloria tendrda como finalidad verificar que la
celebracion del acto de entrega-recepcion se realice conforme a la normatividad aplicable;
por consiguiente, no avala la informacion contenida en los anexos, lo que queda bajo la
responsabilidad de quien entrega y quien recibe el cargo, empleo o comision.

18.La Contraloria serd la dependencia facultada para interpretar estas disposiciones y sus

efectos administrativos, asi como para emitir las disposiciones complementarias que\_?
requieran su adecuada aplicacion y cumplimiento.
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VI. METODOLOGIA

El proceso de entrega-recepcion en la Universidad Veracruzana es motivado principalmente
por el cambio de autoridades unipersonales y funcionarios titulares de las entidades académicas
y dependencias. Se debe desarrollar en atencion a las condiciones que lo motiven, las cuales se
circunscribiran a la presencia o a la ausencia justificada de los sujetos obligados, clasificandose
de la manera siguiente:

1. Proceso de entrega-recepcion Ordinario
Es aquel que puede derivar de los motivos o supuestos siguientes:

A. Por la conclusion del periodo legal del empleo, cargo o comision para el que fue
designado el sujeto obligado;

La extincion del drea o modificacion de las atribuciones y funciones del sujeto obligado.

C. Por la separacion voluntaria del titular del puesto, cargo o comision, cualquiera que sea
la causa que la motive, como son, entre otras, la licencia sin goce de sueldo, el afio
sabdtico, la jubilacion y la renuncia; y

D. Por la destitucion o remocion del titular de una entidad académica o dependencia,
cualquiera que sea la causa.

En el supuesto A, donde se incluye el proceso de entrega-recepcion por conclusion del periodo
de administracion del Rector, se origina por haber cumplido, las autoridades unipersonales y
funcionarios, el periodo para el cual fueron designados, de acuerdo a lo establecido en el marco
normativo institucional. El evento se conoce con la debida anticipacion, pudiéndose contar con
el tiempo suficiente para planear y desarrollar los trabajos que anteceden al acto de entrega-
recepcion, lo cual permite la preparacion, ordenamiento, integracion y actualizacion oportuna
de la informacion requerida para efectuar un proceso formal de transicion, una vez que se
conoce de manera oficial.

En el supuesto D, la remocion de los titulares o la instalacion de sus relevos se hace, por lo
regular, de mancra repenting, lo cual limita la plancacion y, consecuentemente, ¢l trabajo
previo.

En todos los casos, el proceso formal inicia cuando el superior jerdrquico del sujeto obligado, )

solicita en linea en el SERUYV, a la Contraloria su intervencion para participar en el proceso de
entrega-recepcion que corresponda; consecuentemente, resulta de vital importancia que este
comunicado se emita con la debida anticipacion para propiciar que el titular entrante inicie su_
gestion oportuna y formalmente.
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Cuando corresponda al Rector en funciones realizar su proceso de entrega recepcion por
conclusion de su periodo de administracion, sera €l mismo quien solicite a la Contraloria su
intervencion.

Los procesos de entrega-recepcion que se lleven a cabo en la Universidad deberan sujetarse a
la metodologia siguiente:

A. Proceso ordinario por conclusion del periodo legal del empleo, cargo o comision para
el que fue designado el sujeto obligado

a. El superior jerarquico del sujeto obligado, debera solicitar en linea en el SERUYV, la
intervencion de la Contraloria, con una anticipacion minima de 5 dias habiles a la fecha
en que deba concluir el periodo legal del empleo, cargo o comisién para el que fue
designado, proporcionando los nombres tanto del sujeto obligado como del sujeto
receptor designado por el Rector, salvo causa justificada y siempre que los sucesos que
generan este proceso asi lo permitan.

b. Una vez recibida la solicitud para su intervencion, via correo electronico, la Contraloria
le comunicara al superior jerarquico, al sujeto obligado y al sujeto receptor la apertura
del SERUV, para que el sujeto obligado, en el periodo de 5 dias habiles, integre la
informacion en el SERUV y al tercero de los mencionados, para monitoreo del proceso.

El acta de entrega-recepcion, se elaborarad al dia habil siguiente a la conclusion del
periodo de integracion de la informacion, salvo causa justificada y siempre que los
sucesos que generen la entrega-recepcion asi lo permitan.

c¢. Durante el periodo mencionado, el sujeto obligado podra dar de alta en el SERUV a sus
Enlaces Operativos con ese perfil de usuario, los que fungiran como proveedores y/o
integradores de informacion para la entrega recepcion de que se trate.

d. Concluido el periodo de los 5 dias habiles dispuestos para la integracion de la
informacion, la Contraloria cerrard el acceso al SERUV y mediante oficio procederd a
comunicar al sujeto obligado, con copia al sujeto receptor y al superior jerarquico, la
designacion del auditor que intervendra en el proceso de entrega-recepcion y el dia y
hora en que se llevara a cabo el acto protocolario. El auditor comisionado conjuntamente
con el sujeto obligado procedera a considerar en el acta de entrega-recepcion, prevista
en esta Guia, la informacion integrada por el sujeto obligado.

e. El sujeto obligado podra solicitar al sujeto receptor, por causa justificada, una prorrogh .
de hasta 5 dias habiles para incorporar al SERUV toda la informacion a que estg\
obligado, siempre que asi lo permitan y acuerden. "
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En caso afirmativo, el sujeto obligado lo comunicara por escrito via correo electronico
a la Direccion de Control y Evaluacion para la reapertura del SERUV.

f. El sujeto obligado, el sujeto receptor, el representante de la Contraloria, dos testigos de
asistencia designados por el sujeto obligado y dos testigos de asistencia designados por
el sujeto receptor, para realizar el acto protocolario y formalizar la entrega-recepcion,
deberan hacer acto de presencia en las oficinas de la entidad académica o dependencia
de que se trate, el dia y la hora sefalados en el oficio de la Contraloria.

g. El titular entrante recibird los recursos, documentos, asuntos y demas informacion, de
manera cuantitativa, para su posterior verificacion.

h. El acta debera formularse en 4 tantos originales y se entregard un tanto al sujeto
obligado, uno para el sujeto receptor, uno para la Contraloria y uno para el archivo
permanente de la entidad académica o dependencia. Los anexos documentales del acta
también se formulardn en 4 tantos, sin embargo, tomando en cuenta la sustentabilidad,
el sujeto obligado y el sujeto receptor, podran optar por recibirlos en archivo electrénico
(memoria USB) que contenga toda la informacion registrada en el SERUV; de igual
manera, se entregard dicha informacion anexa para la entidad académica o dependencia.
Dicha situacion se hara constar en el acta respectiva.

i. Concluido el proceso de entrega-recepcion ordinario, el sujeto receptor dispondra de un
plazo de 15 dias habiles para verificar la informacion, los recursos, documentos vy
asuntos que se entregan,

j. En caso de encontrar inconsistencias, durante o al concluir ese periodo de 15 dias
habiles, el sujeto receptor, por escrito, deberd requerir al sujeto obligado los
complementos de informacion o las aclaraciones pertinentes, turnando copia para
conocimiento de la Contraloria. En este supuesto, se deberan otorgar al sujeto obligado
todas las facilidades necesarias para cumplir con dicho requerimiento.

Si el sujeto receptor no procediera de conformidad con el parrafo anterior, incurrira en
responsabilidad en términos de la legislacion aplicable.

k. Los documentos y aclaraciones que aporte el sujeto obligado dentro de los 10 dias
habiles posteriores a que tenga conocimiento, le seran entregados formalmente por
escrito al sujeto receptor con copia a la Contraloria y deberdn anexarse al expediente de
entrega-recepcion para los efectos legales correspondientes.

1. La Contraloria comunicara, en su caso, al superior jerarquico del sujeto obligado, € _,_)

incumplimiento de la entrega de las aclaraciones o complementos de informacién, con '

la recomendacion de iniciar el procedimiento administrativo para la aplicacién de las \

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titul en las Entidad dencias de la Universidad Veracruzana

Entrada en vigor: 6 de enero de 2025

VD“r




Junta de Gobierno *
Contraloria General M

Universidad Yeracruzana

sanciones que procedan, de conformidad con el Estatuto General de la UV y demds
legislacion aplicable, marcando copia para conocimiento del Abogado General y del
Director General de Recursos Humanos, para los efectos que correspondan.

Cuando el sujeto obligado no integre la informacion y, por consecuencia, no realice el
proceso de entrega-recepcion respectivo, su superior jerarquico deberd notificarlo a la
Secretaria y a la Contraloria a mas tardar al dia habil siguiente a la fecha en que debio
realizarse dicho proceso, para que promuevan las acciones legales que correspondan.

En este caso, el Administrador o quien realice estas funciones en la entidad académica
o dependencia, en coordinacion con la persona que designe el superior jerarquico del
sujeto obligado, debera integrar la informacion, siendo el superior jerarquico el
encargado de efectuar la entrega a quien reciba el nombramiento, empleo, cargo o
comision, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha en que ésta
debio realizarse. Este procedimiento supletorio no relevara al sujeto obligado de las
responsabilidades en que hubiere incurrido por el incumplimiento de las disposiciones
normativas aplicables.

Proceso de entrega-recepcion por conclusion del periodo de administracion del Rector

El proceso por conclusion del periodo de administracion del Rector se realizard como un proceso
de entrega-recepcion ordinario y de conformidad con los Lineamientos que para el efecto se
emitan.

Para la debida instrumentacion de este proceso, se atendera a la planeacion y programacion de
actividades que se emitan al respecto, por parte de la Contraloria y la Secretaria. En el proceso
de entrega-recepcion por conclusion del periodo de administracion del Rector, los titulares de
las entidades académicas y dependencias seran directamente responsables de proveer para su
incorporacion en el SERUYV la informacion de su competencia, en los términos del Reglamento,
la Guia y las disposiciones administrativas que para el efecto se emitan.

Dichos titulares seran responsables de que sus dreas proveedoras de informacién cumplan con la
planeacion, programacion de actividades y requisitos normativos del proceso de entrega-
recepeion.

Para facilitar la realizacion del proceso, el Rector en funciones podra acordar con el Rector
designado, la integracion de un Comité de Transicion que tendra como funcion primordial servir
de enlace entre ambos para favorecer la continuidad de las funciones sustantivas, sin menoscabo
de la eficiencia y eficacia del servicio, otorgando certidumbre en el relevo de la
responsabilidades relativas al encargo, la transparencia de la gestion y la rendicion de cuentasa'
Ademés de las facultades que dicho comité tiene consagradas en el reglamento respectivo, de ser
necesario, seran establecidas otras complementarias en los mencionados Lineamientos.
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Cuando los sujetos obligados de las entidades académicas y dependencias se separen del cargo
con motivo de la conclusion del periodo de administracion del Rector, deberan efectuar el acto
formal del proceso de entrega-recepcion ordinario en los términos del Reglamento, la Guia y las
disposiciones administrativas que para el efecto se emitan.

Los titulares de las entidades académicas y dependencias que sean ratificados, deberan continuar
sus actividades normales quedando bajo su responsabilidad la administracion, uso vy
aprovechamiento institucional de los bienes, recursos, informes, documentos, archivos y
expedientes vinculados o inherentes al ejercicio de sus atribuciones y funciones.

Concluido el proceso de entrega-recepcion, el Rector entrante dispondra hasta de treinta dias
naturales para analizar la informacion correspondiente y en caso de encontrar inconsistencias
debera hacerlo del conocimiento de la Contraloria, a fin de que ésta solicite, al sujeto obligado
las aclaraciones pertinentes, mismas que deberan rendirse por escrito dentro de los treinta dias
naturales siguientes a la fecha en que tenga conocimiento de la solicitud de aclaracion.

El sujeto receptor otorgard al sujeto obligado, las facilidades necesarias para integrar la
informacion requerida, sin que esto signifique ejercer las atribuciones y funciones que tuvo
durante su encargo.

B. Proceso derivado de la extincion del 4rea o modificacion de atribuciones y funciones
del sujeto obligado

a. La transferencia de recursos, documentos, informacion y asuntos inherentes del 4rea que
se extingue o modifica, se apegard al procedimiento ordinario por conclusion del periodo
legal del empleo, cargo o comision para el que fue designado el sujeto obligado, en todo
lo que le resulte aplicable. '

b. Cuando ocurra la extincion del drea o modificaciones de atribuciones y funciones del
sujeto obligado, se atendera a la norma publicada que establezca el supuesto de extincion
o modificacion, en particular, en lo relativo a la forma, tiempos y 4rea o 4reas donde
quedaran a cargo los bienes, recursos, informes, documentos, archivos y expedientes que
se afecten con la disposicion.

C. Proceso por la separacion voluntaria del titular del puesto, cargo o comision,
cualquiera que sea la causa que la motive

a. Laentrega-recepcion, en caso de separacion voluntaria por renuncia, jubilacion, licencia_
sin goce de sueldo, licencia por afio sabatico, entre otros motivos, se apegara 53\5
procedimiento ordinario por conclusion del periodo legal del empleo, cargo o comision
para el que fue designado el sujeto obligado, en todo lo que le resulte aplicable.(
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b. El sujeto obligado deberd comunicar a su superior jerarquico su separacion voluntaria
cuando menos con 10 dias habiles de anticipacion, para que éste a su vez, solicite
oportunamente a la Contraloria su intervencion en el proceso de entrega-recepcion,
cuando menos con 5 dias hébiles previos a la fecha en que haya fijado el sujeto obligado
dicha separacion.

D. Proceso por destitucion o remocion del titular de una entidad académica o
dependencia, cualquiera que sea la causa

a. La entrega-recepcion, en caso de destitucion o remocion, se apegara al procedimiento
ordinario por conclusion del periodo legal del empleo, cargo o comision para el que fue
designado el sujeto obligado, en todo lo que le resulte aplicable.

b. Cuando ocurra la destitucion del titular de la entidad académica o dependencia, el proceso
se realizara a mas tardar el dia de la separacion del cargo, empleo o comision del sujeto
obligado, independientemente de que exista, o esté por interponerse alg(in procedimiento
0 accion ante cualquier instancia, ya sea laboral o administrativa, ministerial o judicial,
que tenga por objeto dirimir alguna controversia o litigio relacionado con dicha
separacion. En consecuencia no procedera que el sujeto obligado solicite al sujeto
receptor prorroga alguna para llevar a cabo la entrega-recepcion.

2. Proceso de entrega-recepcion extraordinario

Es aquel que se lleva a cabo sin la asistencia del sujeto obligado por necesidad o causa de fuerza
mayor debidamente justificada ajena a la Universidad, entre las que se encuentra el
fallecimiento del titular del puesto, cargo o comision, la incapacidad total y permanente, asi
como la licencia médica mayor a 60 dias de incapacidad temporal; o, por otras causas de fuerza
mayor debidamente justificadas ajenas a la Universidad. O bien, sin la asistencia del sujeto
receptor, por haber concluido el periodo de administracion del sujeto obligado, sin que se haya
designado su reemplazo conforme al procedimiento siguiente:

a. El proceso de entrega-recepcion extraordinario deriva por fallecimiento del titular del
puesto, cargo o comision, la incapacidad total y permanente, asi como la licencia médica
mayor a 60 dias naturales de incapacidad temporal, ocasionada por enfermedad
prolongada o por otras causas de fuerza mayor debidamente justificadas ajenas a la
Universidad, o por no haberse designado u otorgado nombramiento al sujeto receptor que
ocupara el cargo.

quien realice las funciones como tal, en coordinacién con la persona que designe e

superior jerarquico del sujeto obligado, debera integrar la informacion, siendo el superior‘

jerdrquico el encargado de efectuar la entrega a quien reciba el nuevo nombramiento o

designacion del puesto, cargo o comision.

b. A falta del sujeto obligado, el Administrador de la entidad académica o dependencia (}\
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De darse este supuesto en el caso de los titulares de las entidades académicas, la entrega
la realizara el Secretario de la Facultad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 72,
fraccion I, de la Ley Organica, donde se le confiere dicha atribucién para suplir la
ausencia del Director de la Facultad.

De darse este supuesto en el caso del Rector, la entrega la realizard el Secretario
Académico al asumir la suplencia, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 41,
fraccion 11l de la Ley Organica.

c. Quien haya sido designado para recibir bajo su custodia provisional la informacion,
recursos, documentos y asuntos inherentes al cargo, deberd reportar al superior
jerarquico, las inconsistencias o irregularidades que en su caso detecte y para que haga
lo propio con la Contraloria.

d. En caso de que quien haya sido designado, sea nombrado por el Rector para asumir el
cargo, empleo o comision de que se trate, la entrega recepcion realizada de manera
provisional se considerara como definitiva.

e. Elproceso de entrega-recepcion extraordinario se realizara dentro de los diez dias habiles
siguientes a la causa que le dé origen.

f. La supervision del proceso de entrega-recepcion extraordinario se llevara a cabo por el
superior jerarquico o por quien éste designe y se seguirdn las disposiciones del
Reglamento, de la presente Guia y las disposiciones administrativas que para tal efecto
se emitan.

g. Para el desarrollo del proceso de entrega-recepcion extraordinario, se aplicara, en lo
conducente, lo dispuesto para el proceso de entrega-recepcion ordinario.

1) Sistema de entrega-recepcion de la Universidad Veracruzana (SERUYV)

ElI SERUYV es una herramienta tecnologica de apoyo para la integracion de la informacion de los
procesos de Entrega-Recepcion, administrada por la Contraloria, que tiene por objeto hacer
eficiente, oportuno y transparente el proceso de entrega-recepcion, homologar, estandarizar los
requerimientos y servir como medio para proveer informacién relativa a los resultados de los
procesos, por medio de su posterior publicacion, con sujecion a la normatividad aplicable,
monitorear sus avances, asi como otorgar facilidad de consulta y propiciar la rendicion de
cuentas.

Asimismo, la solicitud en linea, disponible en la direccion electronica www.uv.mx/entrega;_

K)
recepcion, permitird a los titulares de las entidades académicas y dependencias, requerir por este
medio, la intervencion de la Contraloria General en los procesos de entrega-recepcion a que se

encuentren obligados sus subordinados.
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En cumplimiento del Reglamento de la materia y de la guia respectiva, la solicitud se debera
realizar con una anticipacion minima de cinco dias habiles a la fecha en que deban concluir su
periodo.

Toda la informacion vinculada a los procesos de entrega-recepcion en la Universidad, se
incorporard al SERUV, debidamente actualizada y deberd ser relevante, atil, confiable y
verificable.

El SERUV estara disponible permanentemente, desde cualquier region, las 24 horas del dia,
durante los 365 dias del afio para consulta. Para registro de informacion estara disponible durante
los periodos solicitados de apertura normal o extemporanea de un proceso de entrega-recepcion
activo.

Independientemente de la capacitacion que se otorgue a los sujetos obligados a la entrega, la
Contraloria pondra a su disposicion, para su debida operacion, los Manuales de Usuario en la
pagina electronica institucional en el portal disefiado ex-profeso para el SERUV.

Utilizando esta herramienta, los participantes en los procesos de entrega recepcién con sus
perfiles previamente definidos en el SERUV, podran realizar las acciones siguientes:

La Contraloria como administradora y supervisora:

a. Dar de alta, como usuarios del SERUV a los participantes en el proceso de entrega-
recepcion, asignandoles el perfil que les corresponda.

b. Configurar en el SERUV los apartados y anexos definidos en la guia que se encuentre
vigente para el proceso de entrega-recepcion.

c. Delimitar el proceso de entrega-recepcion, seleccionando la dependencia o entidad, el
cargo, empleo o comision del sujeto obligado y el tipo de proceso de que se trate, sea éste
ordinario o extraordinario.

d. Activar el proceso de entrega-recepcion indicando el periodo disponible para la
integracion de la informacion.

e. Actualizar a los usuarios del SERUV registrando altas, bajas y cambios de los
participantes.

f. Configurar y actualizar notificaciones con el propdsito de remitir avisos a los
participantes al inicio, durante y al final del proceso.

(1

g. Como parte de la supervision, monitorear el avance de los procesos de entrega-recepcionn

Y
para verificar su cumplimiento. \
h. Verificar la informacion de manera cuantitativa y, en su caso, emitir observaciones.
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Cerrar el acceso al SERUYV al sujeto obligado, al concluir el periodo de integracion de la
informacion.

Reabrir el acceso al SERUV, a solicitud del sujeto obligado, previa justificacion.

Dar seguimiento, en su caso, a asuntos pendientes del sujeto obligado.

Superior jerarquico del sujeto obligado

a. Solicitar la apertura del SERUV.
Sujeto obligado:

a. Recibir notificaciones de apertura, cierre y reapertura del SERUV, de acuse de recibo de
la entrega, asi como de observaciones, en su caso.

b. Incorporar los archivos necesarios para cumplir con los requerimientos establecidos en la
Guia vigente para su proceso de Entrega-Recepcion, ya sean los de llenado manual
digitalizado con firma autdgrafa, los provenientes de los sistemas informaticos
institucionales y los de otras paginas electronicas de la Universidad.

c. Incluir los anexos que juzgue necesarios, no contemplados en la Guia, dependiendo de
los recursos y asuntos de su competencia que maneje en su entidad o dependencia, asi
como excluir aquellos que no le resulten aplicables indicando su justificacion.

d. Dar de alta a sus enlaces operativos que le apoyaran en el proceso de entrega-recepcion,
principalmente como proveedores de informacion.

e. Consultar y actualizar la informacién contenida en los anexos de su entrega-recepcion,
asi como contestar observaciones, en su caso.

f. Una vez que estén totalmente integrados los anexos que le correspondan, enviar a través
del SERUYV la informacion a la Contraloria para supervision y, en su caso, para que se
incluyan en el acta de entrega-recepcion.

g. Solicitar a la Conuraloria, en caso justificado, la reapertura del SERUV, para anexar y/o

modificar informacion.

Enlace operativo principal del sujeto obligado:

d.

Tiene las mismas facultades del sujeto obligado, salvo que no puede enviar a lzi'—)
Contraloria los anexos de la entrega una vez que se encuentren integrados ni solicitar l[

reapertura del proceso.
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Enlace operativo del sujeto obligado:

a. Incorporar los archivos necesarios para cumplir con los requerimientos establecidos en
la Guia vigente para su proceso de entrega-recepcion, ya sean los de llenado manual
digitalizado con firma autoégrafa, los provenientes de los sistemas informaticos
institucionales y los de otras paginas electronicas de la Universidad.

b. Actualizar, en su caso, la informacion contenida en los anexos y, de ser necesario, atender
las observaciones que le hayan sido notificadas.

c. Monitorear el avance de su entrega-recepcion para verificar el grado de cumplimiento en
la integracion de los anexos.

d. Recibir notificaciones, en su caso, de cambios en la guia vigente (apartados y anexos).
Sujeto receptor:

a. Recibir copia de la notificacion al sujeto obligado, del inicio del proceso y del periodo
que tendrd disponible para la integracion de la informacion, asi como del oficio para la
formulacion del acta de entrega-recepcion.

b. Monitorear el avance del proceso de entrega-recepcion en el que participa.
c. Verificar la informacion y solicitar consultas y aclaraciones al sujeto obligado.

d. Recibir, de parte de la Contraloria, notificaciones de apertura, cierre y reapertura del
SERUYV, de acuse de recibo de la informacién integrada y observaciones efectuadas al
sujeto obligado.

Enlace operativo principal del sujeto receptor:

Tiene las mismas facultades del sujeto receptor para acceder al SERUV que se sefialan a
continuacion:

a. Monitorear el avance del proceso de entrega-recepcion en el que participa.
b. Verificar la informacion y solicitar consultas y aclaraciones al sujeto obligado.
c¢. Recibir notificacion del cierre del proceso.

Enlace operativo del sujeto receptor:

Coadyuvara con el Enlace Operativo principal del sujeto receptor en lo siguiente:

N\

a. Monitorear el avance del proceso de entrega-recepcion en el que participa-f#;

|
Lo

0

b. Verificar la informacion y solicitar consultas y aclaraciones al sujeto obligado
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c. Recibir, en su caso, notificaciones de cambios de la guia vigente (apartados y anexos).
2) Formalizacion del proceso de entrega-recepcion

En todo proceso de entrega-recepcion realizado en la Universidad, se elaborara un acta
administrativa circunstanciada (formato del apartado VII), donde se hagan constar, en primer
término, el motivo que origina el proceso, asi como el detalle de los bienes, recursos, informes,
compromisos, documentos, archivos y asuntos inherentes a la entidad académica o dependencia
que se entrega.

Los anexos que se incorporen al acta administrativa circunstanciada, resultado del proceso de
entrega-recepcion, deberdn estar firmados por quien entrega, por quien recibe y por quien los
elabore. Contendran el detalle pormenorizado de la informacion entregada, la cual deberi estar
debidamente soportada con la existencia fisica de los bienes y documentos que se hagan constar
en los mismos; deberan contener informacion actualizada, relevante, til, confiable y verificable
y formaran parte de dicha acta para los efectos legales que correspondan.

En congruencia con el Programa de Sustentabilidad de la Universidad, la informacion y
documentacion podra ser entregada en soporte fisico y/o electronico, dependiendo del volumen
de la misma.

La informacion contenida en los anexos podra provenir de las fuentes siguientes:

I. Informacion plasmada en formatos de llenado manual preestablecido en el apartado
namero VIII de la presente Guia, requisitada de conformidad con el instructivo del anexo
correspondiente.

2. Reportes obtenidos de los sistemas informadticos institucionales como el Sistema
Institucional de Informacion y Servicios Universitarios (SIISU).

3. Reportes o informes obtenidos de otras paginas electronicas institucionales, por ejemplo
la pagina de la Coordinacion Universitaria de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de la UV.

Dicha informacion serd agrupada en los apartados del acta siguientes:

I.  Organizacion y marco normativo de actuacion.- Esta constituido principalmente por
el organigrama, los manuales de organizacién y procedimientos, instructivos, guias ~
circulares, asi como por la relacion del acervo legislativo, consistente en leyes, estatutoﬁ\'
y reglamentos en vigor, inherentes a las funciones o atribuciones del titular del cargo

empleo o comision que se entrega.
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II. Situacién programatica.- Comprende la informacion relativa al Presupuesto basado en
Resultados (PbR) autorizado por la Secretaria de Administracion y Finanzas y la
Direccion de Planeacion Institucional a la entidad académica o dependencia que entrega,
integrado con los proyectos o programas aprobados para realizarse durante el ejercicio
que corresponda, incluyendo reportes de justificacion del proyecto; de objetivos, metas y
acciones, de calendarizacion, de metas y acciones y de presupuesto de egresos por partida,
indicando los Fondos de financiamiento. Asimismo, se entregara el Plan de Desarrollo de
la entidad académica (PlaDEA) o dependencia (PlaDDe), por el periodo de cuatro afios.

III. Situacion presupuestaria.- Comprende la impresion de pantalla obtenida de la pagina
web del PbR, donde constan el monto de los techos financieros autorizados en linea, y en
su caso, los comunicados de autorizacion de ampliaciones y/o reducciones presupuestales
autorizadas en el ejercicio, asi como su justificacion, el avance presupuestal por Fondo
de los programas y proyectos que se tengan en operacion, asi como la presentacion, en su
caso, de un informe cualitativo sobre la situacion del presupuesto para programas
especificos y proyectos estratégicos.

IV. Estados financieros.- Se integra con los estados financieros previstos en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental como obligatorios de los 6rganos auténomos, formulados
con base en registros contables actualizados con corte al fin del mes inmediato a la
entrega. Comprende el Estado de situacion financiera por Fondo y Consolidado; Estado
de actividades; Estado de variaciones en la hacienda publica/patrimonio; Estado de flujo
de efectivo; Estado analitico del activo; Estado analitico de la deuda y otros pasivos;
Informes sobre pasivos contingentes y Notas a los estados financieros.

V. Recursos financieros.- Contiene la informacion relativa a los ingresos y egresos: arqueo
de fondo rotatorio y de vales de gastos; conciliacion bancaria, hojas “marca de agua™ para
recibos de ingresos y altimo reporte de comprobantes fiscales digitales solicitados a la
Direccion de Ingresos, asi como la constancia de no adeudo, otorgada por la Direccion de
Contabilidad.

VL. Recursos humanos.- Se compone de los documentos correspondientes a la plantilla del
personal de la entidad académica o dependencia; copia del vale correspondiente a la
devolucion de la némina de la dltima quincena pagada, sellada de recibido por la|
Direccion de Contabilidad o, en su caso, por la Vice-Rectoria correspondiente; relacién'}?
de cheques de sueldos no cobrados y cancelados: nomina en proceso de pago y/o

comprobacién cuando el cambio ocurra en las fechas de pago de némina; relacion de
becarios y relacion de prestadores de servicio social.
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En la plantilla de personal que se entregue, se debera sefialar el nombre del empleado,
numero de personal, tipo de personal, tipo de contratacion, categoria, clave o numero de
plaza, puesto y drea de adscripcion dentro de la entidad académica o dependencia que se
entregue, indicando el personal que se encuentre comisionado de otras y en otras
dependencias, asi como aquellos empleados con licencia o incapacidad y los que tengan
horarios de labores distintos a los oficiales con su debida justificacion.

VII. Recursos Materiales.- Se integra con los inventarios de mobiliario y equipo de la
entidad académica o dependencia, de transporte, de obras de arte, de material de limpieza,
de material de laboratorio y de papeleria, tiles de escritorio, consumibles de computo y
activos bioldgicos, constancia de no adeudo de bienes muebles expedida por la Direccion
de Control de Bienes Muebles e Inmuebles.

En cumplimiento de lo dispuesto por el Estatuto General de la UV, los inventarios de
mobiliario y equipo deberéan estar actualizados y soportados documentalmente por lo que
se refiere a facturas de propiedad; con resguardos firmados por los usuarios o poseedores
de los bienes; con actas administrativas de investigacion exhaustiva de los bienes no
localizados, donde consten las declaraciones sobre los detalles y, en su caso, la
determinacion del o los responsables, con su correspondiente remision al Abogado
General y a la Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles; actas ministeriales
por denuncias de robo o siniestro, remitidas a la Direccion de Asuntos Juridicos y vales
de salida debidamente autorizados por el titular por aquellos bienes que sean utilizados
fuera de las instalaciones de la entidad académica o dependencia por necesidades del
servicio en actividades relacionadas con los quehaceres institucionales.

VIII. Situacion de Inmuebles.- Se integra con las relaciones de inmuebles reconocidos
dentro del patrimonio institucional; de bienes raices que se encuentren en proceso de
regularizacion; de inmuebles recibidos y otorgados en arrendamiento, con su ubicacion,
uso, vigencia del contrato y el importe del arrendamiento mensual; y, de los bienes
otorgados y recibidos en comodato.

IX. Obra publica.- Se integra con la informacion correspondiente al programa anual e
informe de avance de ejecucion de obras y mantenimiento, relacion de obras ejecutadas:
y concluidas durante la gestion administrativa, asi como de las que se encuentren en!
proceso a la fecha de la entrega.

X. Librosy publicaciones diversas.- Comprende el inventario de bibliografia institucional

y la relacion de deudores por préstamos vencidos de libros. (A
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XI. Documentacion diversa.- Corresponde a las relaciones de documentos diversos, como
pueden ser de aspectos académicos como: Expedientes de personal; de archivo comiin;
de matricula de alumnos; de expedientes de alumnos activos y egresados por programa
educativo y por generacion; de cartas de pasante en tramite; de certificados de estudios
profesionales y de posgrado en tramite de legalizacion; solicitudes de examen profesional
o de grado-académico y de actas de examen profesional o de grado académico en tramite
de legalizacion y relacion de titulos profesionales o de grado académico en tramite del
Gltimo periodo escolar, bitacora del control de asistencias del personal académico, actas
por anomalias del personal académico y/o administrativo, actas de los acuerdos de las
sesiones de las Juntas Académicas y acuerdos del Consejo Técnico, relacion de
solicitudes de experiencia educativa, relacion de solicitudes de baja temporal, entre otros.

XII. Relacion de asuntos prioritarios, pendientes y en tramite.- Este apartado comprende
las relaciones de asuntos prioritarios, que son aquellos que merecen atencion inmediata
por parte de quien recibe, en virtud del riesgo que puede representar a la Universidad no
cumplir en tiempo y forma. Se conforma por dos anexos:

a)  Larelacion de asuntos prioritarios pendientes de tramite, es decir, aquellos que por
haberse conocido o recibido recientemente, aiin no se inicia su proceso de tramite
ante la instancia que corresponda.

b) La relacion de asuntos en tramite que se refieren a esos casos donde existe un
avance en su gestion, por lo que se debera indicar en qué instancia se encuentra y
lo que es necesario realizar para su conclusion.

En los anexos mencionados, se adjuntaran las relaciones analiticas donde se detallen, por
concepto, los asuntos de manera pormenorizada.

Los asuntos pendientes de trdmite y en tramite pudieran ser, entre otros, afectaciones
presupuestales por pagos directos; cheques sin entregar a sus beneficiarios; movimientos de
personal en tramite; plazas pendientes de asignar; estimaciones de obra en revision; contratos
y convenios; solicitudes de informacion sobre denuncias y resoluciones efectuadas por la
Defensoria de Derechos Universitarios. entre otros. Asimismo. se deberd consignar el nombre
del servidor universitario que tenga a su cargo directamente el asunto o expediente, asi como
su importe tratdndose de transacciones o eventos que tengan que ver con aspectos econdmicos.

XIII. Informe de gestion.- Se hace entrega del informe de gestion del sujeto obligado, en e!\\)

que se detalla la informacion més relevante, relativa a los programas o proyectos'
desarrollados indicando las metas alcanzados o en su caso el estado que guardan a la fecha
de la entrega-recepcion. 4
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Este informe de gestion sera obligatorio para Directores Generales o cargos equivalentes
y superiores, y contendrd cuando menos informacion relativa al ejercicio fiscal que
transcurra a la fecha de la entrega-recepcion del empleo, cargo o comision del servidor
universitario saliente.

XI1V. Estado de atencion de observaciones y recomendaciones de auditoria.- Comprende
las relaciones de observaciones y recomendaciones pendientes de solventar o en proceso
de atencion, derivadas de las auditorias practicadas por los auditores externos, por los
6rganos superiores de fiscalizacion, por la Contraloria, asi como las originadas de los
procesos de entrega-recepcion anteriores.

XV. Asuntos diversos.- Comprende la entrega de llaves de oficinas y muebles, sellos
oficiales, combinacion de cajas de seguridad en sobre cerrado, teléfonos celulares, etc.,
es decir, todo aquello que deba ser entregado que no esté comprendido o asociado con los
apartados anteriores.

Cabe hacer la aclaracion de que en cada uno de los apartados se agregd un anexo denominado
“Otros (Especifique)”, con la finalidad de incorporar informacion no contemplada y que a juicio
del sujeto obligado sea conveniente adicionar.

La relacion de anexos que se incluye en la seccion VIII y en el modelo de acta de entrega-
recepcion de la seccion VII de la presente Guia, tiene un cardcter enunciativo mas no limitativo,
por lo que podran adicionarse en dicha acta los anexos necesarios dependiendo de los recursos,
documentos, informacion y asuntos concernientes a la entidad académica o dependencia de que
se trate, incorporandolos con el nimero consecutivo que les corresponda en la lista del apartado
a donde deban clasificarse.

En el acta de entrega-recepcion se hardn constar las cifras control y el tamafio de los archivos
electronicos que se entreguen en dispositivos magnéticos.

Una vez recibidos de manera cuantitativa los paquetes documentales por el sujeto receptor, en
la fecha programada se procederd a la entrega-recepcion de la entidad académica o dependencia,
mediante la claboracion del acta respectiva (formato VIL) con la intervencion del personal

designado por la Contraloria, detallindose, en el cuerpo de la misma, los anexo

correspondientes, asi como las declaraciones y observaciones que se juzguen pertinentes.(
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VII. MODELO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Recomendaciones a considerar en la formulacion de las actas de entrega-recepcion:

L.

2
3
4.
5

1.

Usar el papel oficial de la entidad académica o dependencia correspondiente.
Dejar un margen izquierdo y derecho de 2.5 cms.

Escribir con mayusculas y mintisculas a renglon seguido y sin sangria.
Utilizar letra Times New Roman de 12 puntos.

Cancelar o testar con guiones los espacios no utilizados de cada renglon, asi como los
renglones no utilizados.

Las actas deberan mencionar el motivo por el que son formuladas; el cargo, empleo o
comision de la autoridad unipersonal o funcionario relevado, asi como las
autorizaciones y fundamentos legales que le den soporte juridico.

En la descripcion de los anexos considerados en el acta, se deberd revelar el origen,
fuente o archivo del cual se recopila la informacion que se entrega.

En el modelo de acta que se adjunta para documentar un proceso de entrega recepcion
ordinario, en algunos casos se precisa obtener la informacion de un reporte derivado
de los sistemas informaticos institucionales de la Universidad, indicando la clave y
nombre del reporte, situacion que es susceptible de cambiar por las dependencias
responsables de la informacion; de ser asi, se recomienda obtenerla del reporte que se
encuentre en uso en el momento de formular el acta correspondiente.

En caso de plasmar en el acta, informacion de archivos extensos o provenientes de
varios documentos, se recomienda utilizar cuadros (tablas) para expresar la
informacion de manera resumida, indicando los documentos que se anexan y en los
cuales esta soportada dicha informacion.

Las actas deberan consignar la relacion completa de los anexos propuestos.

En la relacion de anexos se debera anotar ““si” o “no” aplica a la entidad académica o

dependencia objeto de la entrega-recepeion.

Anotar las cantidades con niimero y con letra y no hacer uso de abreviaturas. )

L
apreciar fehacientemente que los bienes y documentacion se reciben de conformidad |

Los comentarios que se formulen deberdn redactarse en términos claros que permitan

o, en su defecto, efectuar las aclaraciones pertinentes por las observaciones que
ameriten ulterior revision.
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13. Para prevenir alguna posible omision por parte del sujeto obligado a la entrega, se
debera incluir un parrafo relativo, donde se manifieste que se entregaron en forma
completa los recursos, documentacion e informacion relativa. Asimismo, se debe
asentar el domicilio que el sujeto obligado ofrezca para cualquier notificacion o
requerimiento relacionado con la entrega recepcion.

14. Las declaraciones de los participantes deben consignarse en forma textual.

15. Dentro del apartado de aclaraciones, el auditor debera mencionar el plazo de que
dispone el sujeto receptor para revisar y verificar los recursos e informacion recibida,
asi como para solicitar en su caso, al sujeto obligado, la informacién complementaria
o aclaraciones procedentes. Asimismo, el periodo con que cuenta el sujeto obligado
para efectuar dichas aclaraciones.

16. Se debera consignar que el sujeto receptor se compromete a otorgar al sujeto obligado
todas las facilidades necesarias para hacer las aclaraciones y/o aportar la informacién
requerida.

17. Se deberd asentar, en el acta el apercibimiento, que de no ser atendidos los
requerimientos del sujeto receptor, la Contraloria lo hara del conocimiento del superior
jerarquico del sujeto obligado, de la Oficina del Abogado General y del Director
General de Recursos Humanos, para los efectos legales procedentes.

18. Los asuntos pendientes o inconclusos recibidos por el sujeto receptor, deberin
continuarse atendiendo con la maxima diligencia, sin perjuicio de la responsabilidad
en que, en su caso, hubiere incurrido el sujeto obligado por los actos u omisiones que
impliquen incumplimiento a las disposiciones juridicas o administrativas.

19. Se debera consignar que la entrega-recepcion no implica liberacion alguna de las
responsabilidades que pudieran determinarse con posterioridad por la autoridad
competente.

20. En el acta se recordard, a los titulares saliente y entrante, del cumplimiento de la
obligacion de presentar su declaracion de situacion patrimonial, de intereses vy fiscal:
de conclusion. de inicio o bien el aviso por cambio de entidad o dependencia. segtin
corresponda.

21. Mencionar el cardcter de la intervencion del auditor de la Contraloria.

22. El acta no debera contener borrones, tachaduras o enmendaduras. |

A X

[ !

23. El acta debera ser firmada al margen y al calce en forma autografa con tinta azul en\

todas sus fojas por quienes participen en ella.

24. Numerar las fojas de que constan los anexos.
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Acta de Entrega-Recepcion

UNIVERSIDAD VERACRUZANA
CONTRALORIA GENERAL

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION POR CAMBIO DE: (Nomhre del cargo, empleo o

comision que se entrega)

REGION: (Nombre de la region)
ENTIDAD ACADEMICA O DEPENDENCIA: (Nombre de la entidad académica o
dependencia)
ENTREGA: (Nombre del sujeto obligado que entrega)
RECIBE: (Nombre del sujeto recepior)

Lugar, hora y fecha
En la ciudad de (Nombre de la ciudad), Veracruz, siendo las (Hora de inicio del levaniamiento
del acta) horas del dia (Dia en que se levanta el acta) de (Mes en que se levanta el acta) del
afio (7o al que corresponde ¢l acta), se elabora la presente acta en la oficina que ocupa la
(Nombre de la oficina donde se levania el acta. en la Direccion, Administracion, etc.) de la
(Nombre de la entidad académica o dependencia) de la Universidad Veracruzana ubicada en
(Domicilio de la entidad académica o dependencia) y Codigo Postal (Nimero del Codigo
Postal).

Motivo

Por la (Conclusion del periodo legal del empleo, cargo o comision, separacion voluntaria del

puesto, extincion del area, ete.) del/la C. (Nombre del sujeto obligade a la entrega), quien deja
de ocupar el cargo de (Nombre del cargo. empleo o comision). se hace constar la entrega—
recepcion del (drea que se entrega: Direccion, Administracion, Etc.) de la (Nombre de la
entidad académica o dependencia), en la region (Nombre de la region), en cumplimiento a lo
establecido en los Articulos, 4 fraccion VI, 23, fraccion VII, 336 fraccion X VIl y, 337 fraccion
I, del Estatuto General, asi como ¢l 16 y demas relativos del Reglamento para la Entrega-
Recepcion de la Universidad Veracruzana.

Autorizaciones

ElVla C. (Nombre del sujeto recepror) asume el cargo de (Cargo, empleo o comision que se
asume) de la (Nombre de la entidad académica o dependencia), con base en su nombramiento
de fecha (Fecha del nombramiento), firmado por el/la (Nombre del Rector (a), de lﬁ

Universidad Veracruzana. 3\7
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La presente se realiza en atencion a las instrucciones contenidas en el oficio nimero (Nimero
de oficio de la Contraloria General), de fecha (Fecha del oficio), signado por el (1a) (Nombre
del Contralor (a) General), Contralor (a) General de la Universidad Veracruzana, donde se
indica al (la) C. (Nombre del sweto obligado) que se ha comisionado al (la) C. (Nombre del
auditor comisionacdo), auditor adscrito a la Contraloria General para intervenir en el proceso de
entrega recepcion correspondiente.

Participantes
Intervienen en el presente acto, el/la C. (Nombre del sujero obligado), titular saliente, con
nGmero de personal (Nimero de personal del sujeto obligado), con domicilio particular en la
(Nombre de la avenida o calle), nimero (Numero del domicilio), colonia (Nombre de la
colonia) y cédigo postal (Mimero) en (Ciwdad), Veracruz. Asi como, el/la C. (Nombre del
sujeto receptor), titular entrante, con nimero de personal (Numero de personal del sujeto
receptor), con domicilio particular en la (Nombre de la avenida o calle), nimero (Nimero del
domicilio), colonia (Nembre de la colonia) y Cédigo Postal (Numero), en (Ciudad), Veracruz.

Por parte de la Contraloria General, interviene el/la C. Auditor(a), (Nombre del auditor que
interviene), quien se acredita con (Credencial para votar, credencial de la Universidad
Veracruzana, cédula profesional o Pasaporte), con folio (Felio de la identificacion),-----------

Testigos de asistencia

Designados por el sujeto obligado, intervienen en este acto el/la C. (Nombre del primer testizo)
y el/la C. (Nombre del segundo restigo), manifestando el primero ser mayor de edad, con
(NVimero) aios cumplidos, estado civil (Estado civil actual), prestar sus servicios en la (4rea
de la entidad académica o dependencia) con cargo o funciones de (Cargoe o funciones que
desempena), quien se acredita con (Credencial para votar, credencial de la Universidad
Veracruzana, cédula profesional o Pasaporie) con folio (Folio de la identificacion) y con
domicilio particular en (Nombre de la avenida o calle), nimero (Nimero del domicilio), colonia
(Nombre de la colonia) y Cédigo Postal (Numero), en (Ciudad), Veracruz; el segundo
manifiesta ser mayor de edad, con (\umero) afos cumplidos, estado civil (Lsrado civil actual),
prestar sus servicios en el/la (drea de la entidad académica o dependencia), con cargo o
funciones de (Cargo o funciones que desempena), quien se acredita con (Credencial para votar,
credencial de la Universidad Veracruzana, cédula profesional o Pasaporte), con folio (Folio
de la identificacion) y con domicilio particular en la (Nombre de la avenida o calle), nimero

'1‘
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Designados por el sujeto receptor, intervienen en este acto el/la C. (Nombre del primer testigo)
y ellla C. (Nombre del segundo testico) , manifestando el primero ser mayor de edad, con
(Vimero) afios cumplidos, estado civil (Estado civil actual), prestar sus servicios en la (4rea
de la entidad académica o dependencia) con cargo o funciones de (Cargo o funciones que
desempeiia), quien se acredita con (Credencial para votar. credencial de la Universidad
Veracruzana, cédula profesional o Pasaporte) con folio (Folio de la identificacién) y con
domicilio particular en (Nombre de la avenida o calle), nimero (Niimero del domicilio), colonia
(Nombre de la colonia) y Cédigo Postal (Nimero), en (Ciudad), Veracruz; el segundo
manifiesta ser mayor de edad, con (Numero) ailos cumplidos, estado civil (Estado civil actual),
prestar sus servicios en el/la (drea de la entidad académica - o dependencia), con cargo o
funciones de (Cargo o funciones que desemperia), quien se acredita con (Credencial para votar,
credencial de la Universidad Veracruzana, cédula profesional o Pasaporte), con folio (Folio
de la identificacion) y con domicilio particular en la (Nombre de la avenida o calle), nimero
(Niimero), colonia (Nombre de la colonia) y Codigo Postal (Numero), en (Ciudad), Veracruz.-

Diligencias
El/la C. (Nombre del sujeio obligado), que concluye en el cargo, dio curso a la entrega a el/la
C. (Nombre del sujeto receptor), quien al tomar posesion como titular del mismo, recibe los
recursos, informacion y documentacion existente, asi como los asuntos inherentes a la (entidad
académica o dependencia) mediante los anexos siguientes que se relacionan conforme al orden
de los apartados que les corresponde en la Guia para el Proceso de Entrega-Recepcion:---------

. g Fojas

Anexos
Aplica aplica  Enfisico KB E“..
electrdnico

|, Organizacidn y Marco Normativo de Actuacidn

UVCG-I-OM-01 [Irganigrama

UVCG-1-0M-02 Manual de Organizacin
UVCG--OM-03 | Manual de Procedimientos
[IVCR-1-0M-04 Marco Normativo de Actuacidn Vigente
UVCG-I-OM-05 | Otros (Especifique)

Il. Situacidn Programética

Reparte Global del Presupuesto de Ingresos y
UVEG-II-SP-01 Egresos del Anteproyecta para Fondos

Extraordinarins
UVCE-I1-SP-07 Plan de I]Esfarr'nlln de Ia Entidad Académica o r7
(ependencia 1
UVCG-II-SP-03 | Dtros (Especifique) {
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Presupuestn autorizado de los proyectos del
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Aplica

No
aplica
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Fojas
En

En fisico KB o
electrdnico

UVEG-IlI-SP-01 R
ejercicio vigente
UVEE-I1-SP-02 f\_\fanne presupuestal de los proyectos
vigentes
UVCG-NII-SP-08 | Modificaciones presupuestales
UVEE-II1-SP-04 Situaa’ién de presu!:u‘estu para programas
especificos y estratégicos
UVCG-III-SP-D5 | Dtros (Especifique)
IV. Estados Financieros
UVEG-IV-EF-D1 Estado de situacion financiera
UVCG-IV-EF-02 | Estado de actividades
Estado de variaciones de la Hacienda
e Publica/Patrimonio
UVCG-IV-EF-D4 | Estado de flujo de efectivo
UVCG-IV-EF-D5 | Estado analitico del activ
UVCG-IV-EF-06 | Estado analitico de |a deuda y otros pasivos
UVCG-IV-EF-07 | Informe sobre pasivos contingentes
UVCG-IV-EF-D8 | Notas a los estados financieros
UVCG-IV-EF-09 | Dtros (Especifique)

V. Recursnos Financierns

UVEB-V-RF-D0I Arquen de caja del vale de fondo rotatorio
IVCG-V-RF-02 Arqueo de caja de vales de gastos
UVCG-V-RF-03 | Constancia de no adeudo
UVEG-V-RF-04 Conciliacidn bancaria
UVEGV-RE-O5 Arque.n de. hojas I{mar‘ca de agua) para
expedir recibos de ingresos
Relacidn de dltimos comprobantes fiscales
UVCG-V-RF-06 | digitalizados por internet pendientes de
comprabar
UVCG-V-RF-07 | Dtros (Especifique)
Vl. Recursos Humanos

UVCG-VI-RH-0 | Plantilla de personal
Copia del vale correspondiente a la
UVCG-VI-RH-02 | devolucidn de la ndmina de la dltima quincena

pagada, sellada de recibido
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Fojas

S | M- ,

Aplica | aplicai Enfisico | KB | f .
| ; ! glectrdnico

Anexos

UVER-VI-RH-D3 Relacidn de cheques de sueldos no cobrados
y cancelados
UVEE-VI-RH-04 Ndmina gn process  de  pago  y/o
comprabacidn
LVCG-VI-RH-05 | Relacicn de becarios
UVCG-VI-RH-D6 | Relacidn de prestadores de servicio social
UVCG-VI-RH-07 | Otros (Especifique)
VIl. Recursos Materiales ‘
Inventario de mobiliario y equipo:
e Reporte de inventario de active fijo
e Reporte de inventarin de  bienes
controlables
e [elacidn de bienes no |ocalizados
WCBVI-RM-Dl | Relacidn de bienes robados
e Relacidn de bienes extraviados
e Relacidn de bienes no registrados en el
inventario
e Relacidn de resguardos
e Acta administrativa del levantamiento
fisico anual
LVCG-VII-RM-02 | Inventario de equipo de transporte
LVCG-VII-RM-03 | Inventario de obras de arte
LVCG-VII-RM-04 | Inventario de material de limpieza
UVCG-VII-RM-05 | Inventario de material de laboratorio
UVEG-VII-RM-OE In'ventarin de papelerfa, utiles de escritorio y
computo
LUVCG-VII-RM-07 | Dtros (Especifique)
anif e i Bs ind ]
UVCEYI-S01 HF!..I"II‘II‘II de inmuebles propiedad de ls
Universidad Veracruzana
UVEG-VII-SI-02 RE|HE'H5IFII dE inmuebles en proceso de
regularizacidn
UVEE-VII-S1-03 Relacidn _de inmuebles  recibidos  en
arrendamiento
UVEE-VI-SI-04 Relacidn 'dE‘. inmuebles  otorgados  en
arrendamiento \
UVCG-VII-SI-05 | Relacidn de inmuebles recibidos en comodata 7%
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Fojas

Si N
Anexos I g En

Aplica splica  Enfisico KB e
electrdnico

Relacion  de  inmuebles otorgados  en
comadata

UVCG-VINI-8I-07 | Dtros (Especifique)

IX. Obra Piblica
Programa anual de ejecuciin de obras y

LIVEG-IX-0P-01

LIVEG-VINI-SI-06

mantenimiento
UVCG-IX-0P-02 | Relacicn de obras concluidas
UVCG-IX-0P-03 | Relacidn de obras en proceso
UVCG-IX-0P-04 | Otros (Especifique)

X. Libros y publicaciones diversas

UVEG-X-LP-01 Inventario de bibliogralia

Relacion de deudores con préstamos

YEEAAP-0E vencidos de libros

UVCG-X-LP-03 | Dtros (Especifique)

XI. Documentacitin diversa

UVCG-X-00-01 | Relacidn de ntes rsunal
LIVCG-XI-DD-02 | Relacidn de archivo comin

Relacidn de matricula de alumnos del actual
o dltimo perfodo escolar

LVCG-XI-00-03

Relacidn estadistica de expedientes de
LIVCG-XI-DD-04 | alumnos activos y egresados por programa
educativo y por generacidn

UVCG-XI-DD-05 | Relacidn de cartas de pasante en trémite
Relacion de certificados  de  estudios

UVCG-XI-DD-06 | profesionales y de posgrado en tramite de
|egalizacidn

INCB-XI-D0-07 Relacidn de sniu:!tunlies de examen profesional
0 de grado académico

ltelacion de actas de examen profesional o de

VER - grado académico en tramite de legalizacidn

Relacin de titulos profesionales o de grado
académico en tramite

LIVCG-XI-00-09

(tros:

o Bitacora del control de inasistencias del
LVCG-X1-00-10 personal académico

o Actas por anomalies del personal
académico y/o administrativo

b1
el
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Fojas
En

En fisico KB ;
electrdnico

o Relacion de solicitudes de experiencia
educativa

e Relacidn de solicitudes de baja temporal

o Relacion de alumnos en servicio social

Relacidn de asuntos prioritarios pendientes

Xll. Relacidn de asuntos prioritarios, pendientes y en tramite

UIVEG-XITI-1G-01

| XIll. Informe de gestidn

UIVCG-XII-AP-0I P
UVCE-XII-AP-02 | Relacidn de asuntos prioritarios en tramite
LUVCG-XII-AP-03 | Dtros (Especifique)

Informe de gestidn de la dependencia

UVEG-XIII-I6-02

UVCB-KIV-0P-01

Otros (Especifique)

XV, Estadn de atencitin de observaciones y recomendaciones

Relacion ~ de  observaciones  y/o
recomendaciones emitidas por la Contralorfa
General pendientes de solventar

de audito

UVCE-KIV-0P-02

Relacin de compromisos  pendientes
derivados de procesos de entrega-recepcidn

UVEG-XIV-0P-03

Relacidn de observaciones y/o sugerencias
emitidas por auditares externos pendientes
de solventar

UVCG-XIV-0P-04

Relaciin ~ de  observaciones  y/o
recomendaciones emitidas por los drganos
superiores de fiscalizacion pendientes de

solventar

LVCG-KIv-0P-05

LVEG-XV-AD-OI

(trus {Especifique)

_XV. Asuntos diversos

Combinacidn de caja fuerte en sobre cerrado

UVEG-XV-AD-02

Relacidn de llaves de mobiliario, equipo y
oficinas

UVCB-XV-AD-03

Relacidn de sellos oficiales

LVCG-KV-AD-04

Otros (Especifique)
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A continuacion, se enlistan Gnicamente los anexos que sefialan su fuente de informacion:

| Organizacion y marco normativo de actuacion
UVCG-I-OM-01 Organigrama.- Se entrega el organigrama de la (Entidad académica o
dependencia), obtenido de la pagina electrénica institucional www.uv.mx/orgmet/mo/. --------

UVCG-I-OM-02 Manual de organizacion.- Se entrega el manual de organizacion de la
(Entidad  académica o dependencia), obtenido de la pagina electronica institucional

ww.uv.mx/orgmet/mo/.

UVCG-1-OM-04 Marco normativo de actuacion vigente.- Se adjunta formato que contiene
la relacion de las leyes, estatutos y reglamentos en vigor, inherentes a las funciones y
competencias del titular del cargo, empleo o comision que se entrega, obtenido de la pagina
electronica institucional www.uv.mx/legislacion/.----

11 Situacién programatica
UVCG-II-SP-01 Presupuesto basado en resultados de los proyectos o programas que se
tengan en operacion en el ejercicio vigente.- Se entrega(n) el (los) “Reporte Global del

Presupuesto de Ingresos y Egresos de Proyectos para Fondos Extraordinarios™ obtenidos del
Sistema Institucional de Informacion y Servicios Universitarios (SIISU):

Fuente de
No. Financiamiento Proceso-Proyecto Nombre del programa/proyecto

Fase del
Proyecto

(Fondn)

111 Situacion presupuestaria
UVCG-III-SP-01 Presupuesto autorizado del ejercicio vigente.- Se anexa captura de

pantalla donde constan los montos autorizados de los techos financieros iniciales, en linea de la
pagina electronica del PbR, de la (Fntidad académica o dependencia), correspondiente al

gjercicio (Ao al que corresponde el presupuesto autorizado):- ——-

Presupuesto
modificado

No. Fuente de Financiamiento (Fondn) ~ Presupuesto inicial Ampliacidn Reduccitin
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UVCG-III-SP-02 Avance presupuestal por dependencia de los fondos que se tengan en
operacion.- Se presenta, el concentrado de Avance Presupuestal de los proyectos vigentes,
correspondientes al periodo (Periodo del avance presupuestal) emitidos al (Fecha de emision),
fisicamente se entrega dicho cuadro, y se adjunta de manera electrénica los reportes/imagen de
pantalla mencionados.-

No. | Fuente de Financiamiento (Fondo) = Presupuesto modificado Ejercida Por ejercer

UVCG-III-SP-03 Modificaciones presupuestales y su justificacion.- Se presenta el
concentrado de los reportes por (Nimero de transjerencias) transferencias presupuestales por
un importe de $(Umporte total de transferencias presupuestales) y por (Niumero de
reprogramaciones) reprogramaciones por un importe de $(/mporte rotal autorizado de
reprogramaciones), realizadas en el periodo (Periodo a que corresponden), obtenidos del
sistema informatico institucional.

UVCG-I11-SP-04 Situacion de presupuesto para programas especificos y estratégicos.- Se
entrega, en su caso, informe de los proyectos especificos (CONAHCyT).

No. ! Fuente de Financiamiento (Fondo) Presupuesto Ejercido Por ejercer

IV Estados financieros
UVCG-IV-EF-01 Estado de situacion financiera.- Se entrega Estado de situacion financiera
al mes de (Mes v aito a que corresponda) por un total de $(/mporte total), obtenido del

Subsistema de Planeacion, Recursos inancieros y Materiales.mm-mmmmmmmmmmsmmoma

UVCG-IV-EF-02 Estado de actividades.- Se entrega el Estado de Actividades por el periodo
de (Periodo a que corresponde dicho estado) el cual arroja un ahorro (desahorro) de $(/mpor 1e
total del ahorro o desahorro), obtenido del Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros )\—ﬁ

Materiales. \
. AN

_ \
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UVCG-IV-EF-03 Estado de variacion en la hacienda publica.- Se entrega el Estado de
Variaciones del Patrimonio por el periodo de (Periodo a que corresponde dicho estado) el cual
arroja un saldo neto en hacienda publica al (1/ dia. mes v aio que corresponda) de $(Saldo
neto), obtenido del Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales,---------------

UVCG-1V-EF-04 Estado de flujo de efectivo.- Se entrega el Estado de Flujo de Efectivo por
el periodo de (Periodo a que corresponde dicho estado), el cual refleja un
incremento/decremento neto en el efectivo por $(/mporie del incremento/ decremento neto en
¢l efectivo), obtenido del Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales.--------

UVCG-IV-EF-05 Estado analitico del activo.- Se entrega el Estado Analitico del Activo por
el periodo de (Periodo a que corresponde dicho estado), con un saldo al (Dia. mes y afo a que
corresponcda) de $(/mporte del saldo), obtenido del Subsistema de Planeacion, Recursos

Financieros y Materiales.

UVCG-1V-EF-06 Estado analitico de la deuda y otros pasivos.- Se entrega el Estado
Analitico de la deuda y otros pasivos por el periodo de (Periodo a que corresponde dicho
estado), con un saldo al (Dia, mes y aio a que corresponda) de $ (Importe del saldo) obtenido

del Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales.

UVCG-IV-EF-07 Informe de pasivos contingentes.- Se entrega el informe de pasivos
contingentes al (4! dia. mes y afio que correspondea), por un total de $(Importe total de pasivos

contingentes). T

UVCG-1V-EF-08 Notas a los estados financieros.- Se entregan, en archivo electronico, las
notas a los estados financieros al mes de (Mes v a0 @ que corresponda).

VII Recursos Materiales:
UVCG-VII-RM-01 Inventario de mobiliario y equipo.
Activo Fijo.- Se entrega el Reporte de Inventario de Activo Fijo, obtenido del Subsistema de

Plancacion, Recursos Pinancicros y Maicriales, actualizado al (!« oo conic), a cargo de la
(Entidad académica o dependencia), el cual consta de (Numero de bienes) bienes asignados
con un importe total de $(/mporie toral de los hieney), de los cuales se encuentran registrados
(NVimero de bienes) como No localizados por $(/mporie total de los bienes no localizados),
como Robados (Nimero de bienes robados) por $(importe de bienes robados y (Nitmero de

hienes) Extraviados por $(/mporie 1oral), quedando para verificar por parte del sujeto leccplolj\{/’
(Niimero de bienes) con un importe de $(importe de bienes por verificar), como se resume tTn

el cuadro siguiente: ------- --- - -
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Concepto Bienes asignados Bt i Bienes robados e Bienes a verificar

localizados extraviados

Bienes Controlables.- Se entrega el Reporte de Inventario de Bienes Controlables, obtenido
del Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales, actualizado al (Fecha de
corte), a cargo de la (Entidad académica o dependencia), el cual consta de (Nitmero de bienes)
bienes asignados con un importe total de $(/mporte total de los bienes), de los cuales se
encuentran registrados (Numero de hienes) como No localizados por $(/mporie total de los
bienes no localizados), como Robados (Nimero de bienes robados) por $(importe de bienes
robados y (Nimero de bienes) Extraviados por $(/mporte total ), quedando para verificar por
parte del sujeto receptor (Numero de bienes) con un importe de $(importe de bienes por
verificar), como se resume en el cuadro siguiente:

Bienes no Bienes
Concepto Bienes asignados Bienes robados Bienes a verificar

localizados extraviados

Bienes no localizados.- Por los (Vimero de bienes no localizados) bienes no localizados se
entregan (\wmero de actas) actas administrativas donde constan las investigaciones realizadas
para su localizacion, asi como, (Total de oficios remitidos) oficios de remisién sellados de
recibido por la Oficina del Abogado General con copia a la Direccién de Control de Bienes
Muebles e Inmuebles, en términos del Articulo 317 fraccion XX del Estatuto General y
Articulos 60 y 61 del Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles. --------------

(Incluir comentario, en caso de que no se presenien las actas de investigacion de los bienes no
localizadoxs v los oficios remitidos a la Oficina del Aboeado General, haciendo constar gue la

aclaracion de la sitwacion de los bienes queda bujo la responsabilidad del sujeto obligado a la

entrega, asi como del Administrador, segin sea el caso).

Bienes muebles robados.- Por el (los) (Nimero de bienes robados) bienes robados se entregan
(Numero de actas ministeriales) actas ministeriales por declaracion de hechos, asi como (7ora

a)
de oficios remitidos) oficios de remision sellados de recibido por la Oficina del Abogad(ﬁ.\'

General.-—-—-emm e _— ﬁ

A

1
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(Incluir comentario, en caso de que no se presenten las actas ministeriales y los oficios de

remision recibidos por la Oficina del Abogado General, haciendo constar que la aclaracion de

los bienes queda bajo la responsabilidad del sujeto obligado a la entrega).

Bienes muebles extraviados.- Por el (los) (Nimero de bienes v extraviados) bienes extraviados
se entregan (Nimero de actas de investigacion) actas de investigacion asi como (/otal de oficios
remitidos) oficios de remision sellados de recibido por la Direcciéon de Control de Bienes
Muebles e Inmuebles. -

(Incluir comentario, en caso de que no se presenten las actas y los oficios de remision recibidos
por la Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles, haciendo constar que la

aclaracion de los bienes queda bajo la responsabilidad del sujeto obligado a la entrega). -—---

Bienes muebles no registrados en el inventario.- Se entrega relacion de (Numero de bienes
sobrantes) bienes no considerados en el reporte de bienes asignados a la (Entidad académica o
dependencia), por los cuales sera necesario tramitar ante la Direccion de Control de Bienes
Muebles e Inmuebles la regularizacion de su registro.

Resguardos.- Se entrega la relacion de los (Vimero de resguardos) resguardos que integran el
inventario de bienes asignados a la (Enridad académica o dependencia) mismos que, en su caso,
deberan ser actualizados con nombre de los usuarios resguardantes durante los treinta dias
naturales siguientes a la fecha de la presente acta y remitir a la (Direccion de Control de Bienes
Muebles e Inmuebles o en su caso a la Secretaria de Administracion y Finanzas Regional). Asi
como la relacién de (Numero de resguardos de los bienes no localizados) bienes no localizados,
(Nitmero de resguardos de los bienes robados bienes robados, (Numero de reseuardos de los
bienes) y los (Numero de resguardos de los bienes extraviados) extraviados; consta de
(Nimero) foja(s) y su archivo electronico con un tamafio de (Zamano del archivo electronico)
KB.

(Mencionar en el acta en caso de que no se havan entregado los resguardos de los bienes al

Lo OGOl ),

Se presentan Actas Administrativas de Levantamiento Fisico de Inventario Anual de Activo

Fijo, asi como de Bienes Controlables, de fecha (Fecha del acta)-—-----

UVCG-VII-RM-02 Inventario de equipo de transporte.- Se entrega Reporte de lnventarir;)‘f
de equipo de transporte que ampara (Nimero de vehiculos asignados) vehiculo(s) obtenido del
SIIU al (Fecha de corre); los resguardos correspondientes se deberan actualizar con nombre y,
firma del sujeto receptor y de los usuarios resguardantes o poseedores de los bienes durante |
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quince dias naturales siguientes a la fecha de la presente acta y notificar a la Direccion de
Control de Bienes Muebles e Inmuebles y al Departamento de Servicios Generales. -------------

UVCG-VII-RM-03 Inventario de obras de arte.- Se adjunta relacion de (Numero de obrays
de arte asignadays) obras de arte, obtenido del SISU al (Fecha de corie).

Asimismo, se entrega una relacion de (Niumero de obras de arte no consideradas) obras de arte
no consideradas en el reporte de bienes asignados a la (Entidad académica o dependencia), por
las cuales sera necesario tramitar ante la Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles

la regularizacion de su registro. ---

X Libros y publicaciones diversas
UVCG-X-LP-01 Inventario de bibliografia.- Se adjunta listado de (Nwumero de tinulos
bibliograficos) titulos con un total de (Numero de vohimenes bibliogrdficos) volamenes de la
(Entidad académica o dependencia). indicando su clasificacion, autor, titulo y nimero de

voliimenes, obtenido del Sistema Bibliotecario.

UVCG-X-LP-02 Relacion de deudores por préstamos vencidos de libros.- Se anexa relacion
de (Toral de deundores) deudores, indicando el nombre del alumno o empleado deudor, la
entidad académica o dependencia a que esta adscrito, titulo del libro, la fecha de vencimiento
del préstamo y la penalizacién monetaria por adeudo, asi como el importe total adeudado por
$¢Imporie total). obtenido del Sistema Bibliotecario.

XI Documentacion diversa.
UVCG-XI-DD-03 Estadistica de poblacion escolar del ultimo periodo.- Se entrega la
estadistica de poblacion escolar con un total de (7ora! de alumnos) alumnos, correspondientes
al ciclo escolar (Ciclo escolar que corresponda), obtenidos mediante el reporte SYRCOLC
Concentrado de Inscripcion del Sistema Integral de Informacion Universitaria, =-------=----=----

XIV--------Estado de atencion de observaciones y recomendaciones de auditoria. --—-------
UVCG-XIV-OP-01 Relacion de observaciones y/o recomendaciones emitidas por la
Contraloria General pendientes de solventar.-Se entrega relacion de (Total de observaciones
Vo recomendaciones) observaciones pendientes de solventar por parte de (Entidad académica
o dependencia) derivadas de (Toral de auditorias practicadas) auditorias practicadas por la
Contraloria General, indicando el tipo de auditoria realizada, el periodo de revision, descripcié"A./
de la observacion y, en su caso, de la recomendacion, asi como su estado de atencion. :
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UVCG-XIV-OP-02 Relacion de observaciones o compromisos pendientes derivados de
procesos de entrega-recepcion.- Se entrega relacion de (7ol de compromisos) observaciones
o compromisos pendientes de atender por la (Entidad académica o dependencia) derivados del
proceso de entrega-recepcion por cambio de titular, registrados en el acta del (Fecha del acta

de t’fHF'L‘j.ftf—!'('l.'e.-‘pr.'."('m)_ _______

UVCG-XIV-OP-03 Relacion de observaciones y/o sugerencias emitidas por auditores
externos pendientes de solventar.- Se entrega relacion de (7oral de observaciones)
observaciones pendientes de solventar por parte de la (Entidad académica o dependencia)
derivadas de (7oral de auditorias) auditorias practicadas por auditores externos, indicando el
nombre del despacho, el tipo de auditoria realizada, el periodo auditado, la descripcion de
observacion, asi como su estado de atencion.

UVCG-XIV-OP-04 Relacion de observaciones y/o recomendaciones emitidas por los
organos superiores de fiscalizacién pendientes de solventar.- Se entrega relacion de (7ol
de observaciones o recomendaciones) observaciones y/o recomendaciones pendientes de
solventar por parte de la (Entidad académica o dependencia) derivadas de la auditoria a la
cuenta piiblica del ejercicio (Ejercicio presupuesial), practicada por (Nombre del Organo
Superior de Fiscalizacion), indicando el nombre del 6rgano fiscalizador, el tipo de auditoria
realizada, el periodo auditado, la descripcion de las observaciones y en su caso de las
recomendaciones, asi como su estado de atencion.

Declaraciones

El C. (Nombre del sujeto obligado) manifiesta, haber proporcionado, sin omision alguna, todos
los elementos necesarios para la formulacion de esta acta administrativa de entrega-recepcion;
igualmente declara que todos los activos y pasivos de la (Entidad académica o dependencia) a
su cargo, quedaron incluidos en los apartados correspondientes y en sus anexos que se adjuntan
para los efectos legales procedentes, por lo que no fue omitido recurso alguno, asunto,
informacion, documentacion o cualesquier aspecto importante relativo a su gestion. ------------

Asimismo, manificsta, bajo protesta de decir verdad y sabedor de las sanciones a que se hace
acreedor el que declara con falsedad, que los anexos contemplados en el acta son los tnicos que
le competen por la naturaleza y funciones del cargo, empleo o comision que entrega. -----------

El C. (Nombre del sweto obligado) designa como domicilio para oir y recibir todo tipo de
notificaciones y documentos relacionados con el ejercicio de su gestién y la informacién/
contenida en esta Acta de Entrega-Recepcion, el domicilio particular sefialado en el apartado
de “Participantes™ de la presente.
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Aclaraciones
El auditor que interviene por parte de la Contraloria General, hace saber al titular que recibe

que, de conformidad con el Articulo 26 del Reglamento para el Proceso de Entrega-Recepcion
de la UV, dispone de quince dias héabiles a partir de la fecha de la presente, para verificar los
bienes documentos e informacion recibida. Asimismo, que en caso de encontrar
inconsistencias, deberd comunicarlo por escrito al sujeto obligado, para que éste efectlie las
aclaraciones pertinentes o complementos de informacion, dentro de los diez dias habiles
siguientes a la fecha en que tenga conocimiento de la solicitud, marcando copia a la Contraloria
General. En caso de no proceder conforme a lo sefialado, incurrird en responsabilidad en

términos de la legislacion aplicable.

Por su parte, el/la C. (Nombre del sujeto receptor) se compromete a otorgar al C. (Nombre del
sujeto obligado) todas las facilidades necesarias para hacer las aclaraciones y/o aportar la
informacion requerida. .

Los documentos y aclaraciones que aporte el/la C. (Nombre del sujeto obligado), seran
proporcionados por escrito y a satisfaccion del C. (Nombre del sujeto receptor) con copia a la
Contraloria General y deberan anexarse al expediente de entrega-recepcion para los efectos
legales correspondientes. Asi mismo, el sujeto receptor, una vez satisfecho o no de las
aclaraciones que el sujeto obligado le haya proporcionado, debera notificarlo oficialmente a la
Contraloria General para lo procedente. ———-

De no ser atendidos por el sujeto obligado los requerimientos del sujeto receptor, la Contraloria
General, lo hara del conocimiento del superior jerarquico, de la Oficina del Abogado General,
asi como del Director General de Recursos Humanos, para los efectos legales procedentes. ----

Los asuntos pendientes o inconclusos recibidos por el/la C. (Nombre del sujeto recepror),
deberan continuarse atendiendo con la maxima diligencia, sin perjuicio de la responsabilidad
en que, en su caso, hubiere incurrido el/la C. (Nombre del sujero obligado) por los actos u
omisiones que impliquen incumplimiento a las disposiciones juridicas o administrativas.-------

El C. (Nombre del sujeto receptor), recibe, con las reservas de Ley, del C. (Nombre del sujeto
obligado), todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta

Y SUS ANEXDS, ==mmmmmmmeme oo e e s e e

La presente entrega no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a)
determinar con posterioridad por la autoridad competente.------

En este acto, el auditor que interviene, hace saber al (a la) C. (Nombre del sujeto obligado), y \
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al (a la) C. (Nombre del sujeto recepior), que, de conformidad con lo estipulado en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, cuentan con 60 dias habiles, para presentar su
Declaracion Patrimonial debidamente requisitada, para lo cual la Contraloria General, pone a
su disposicion la pagina electronica www.uv.mx/patrimonial para cumplir con dicha
obligacién. (En caso de cambio adscripcion de entidad académica o dependencia dentro de la
Universidad Veracruzana sélo se dard aviso por escrito a la Contraloria General).------=----=----

Cabe aclarar que la presencia del representante de la Contraloria General tiene como finalidad
el verificar que la celebracion del acto de entrega-recepcion se realice conforme a la
normatividad aplicable; por consiguiente, no avala la informacion contenida en los anexos, lo
que queda bajo la responsabilidad de quien entrega y quien recibe el cargo en la (Lntidad
académica o dependencia). El contenido de un ejemplar completo de la presente, queda
registrado en el Sistema para la Entrega—Recepcion de la Universidad Veracruzana (SERUV).

Toda vez que las personas fisicas participantes en el proceso de entrega recepcion deben ser
identificables, se hace necesario que sea a través de documento oficial que contenga datos
personales suficientes para tal efecto, mismo que ha sido exhibido en original y se deja una
copia para ser adjuntada al acta en que se actiia. Por tal motivo y con fundamento en el Articulo
3 fraccion I, 28 y 29 de la Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave, la Contraloria General les
notifica, a los aqui participantes, del tratamiento de sus datos personales de forma expresa,
inequivoca y por escrito, por medio del Aviso de Privacidad, que como anexo, forma parte de
la presente acta, misma que deberan de firmar de su pufio y letra, quedando con ello informados
y notificados de su contenido. —------mommmm o

Se hace constar que por razones de sustentabilidad, el sujeto obligado y el sujeto receptor,
optaron por recibir un tanto en original del acta de entrega-recepcién y una memoria USB
conteniendo los archivos electronicos registrados en el SERUV, a éste Gltimo también se le
hace entrega del tercer tanto del acta y una memoria USB, para integrarlos y conservarlos en el
archivo de la entidad o dependencia. Una carpeta conteniendo ¢l cuarto tanto del acta y sus
documentos originales anexos queda en poder de la Contraloria General.

La copia del acta de entrega-recepcion y la memoria conteniendo los anexos en archivo
electronico correspondientes a la entidad/dependencia, deberan conservarse en su archivo dé. .

manera indefinida, ya que constituyen parte de su historial, ademas serviran, en su caso, para e’
deslinde de responsabilidades.-------=-mmmmmmcemmcmeeeee- it o
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Cierre del Acta
Previa lectura de la presente por los que en ella intervinieron, y no habiendo mas que hacer
constar, se da por concluida a las (Hora de conclusion del acta) horas del dia de su inicio,
firmando de conformidad para constancia, en cuatro tantos, todas sus fojas al margen y al calce
todos los que en la misma intervinieron.

Por la (Entidad académica o dependencia)

Entrega Recibe

(Nombre y firma del sujeto obligado) (Firma del sujeto receptor)

Testigos de asistencia del sujeto obligado

(Nombre y firma del primer testigo del (Nombre y firma del segundo testigo del

sujeto obligado) sujeto obligado)

Testigos de asistencia del sujeto receptor

(Nombre y firma del primer testigo del (Nombre y firma del segundo testigo del

sujelo receplor) sujeto receplor)
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Por la Contraloria General

(Nombre y Firma del auditor designado)

Estas firmas corresponden al acta de entrega—recepcion de la (Entidad
Académica/Dependencia) de la Region (Nombre de la region) de fecha (Dia, mes y aiio).

2\
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VIII. ANEXOS (formatos e instructivos)

La informacion relativa a los recursos administrados y a los documentos y asuntos manejados
debera contemplarse en los anexos al acta de entrega-recepcion, consistentes en formatos,
documentos y reportes enlistados en este apartado.

Dichos anexos se presentan de forma enunciativa y mediante una serie de ejemplos, con la
finalidad de que se seleccionen por el titular que entrega, aquellos que correspondan a los
bienes, documentos y asuntos inherentes a la entidad académica o dependencia de que se trate
o a la competencia del cargo que se desempeiie.

Asimismo, han sido clasificados por grupos de informacion homogénea, pudiéndose apreciar
que cada bloque cuenta con su numeracion progresiva, con el objeto de facilitar el orden e
identificacion, en caso de incorporar otros anexos que sean necesarios, dependiendo de la
diversidad de bienes e informacion que maneje la entidad académica o dependencia que se
entregue.

De existir algiun reporte institucional o formato propio en uso por la entidad académica o
dependencia objeto de la entrega que contemple, cuando menos, los datos basicos solicitados
en los anexos citados, podra utilizarse en lugar del formato propuesto, debiéndose clasificar en
el apartado que concierna, anotando, en la parte superior derecha del documento, la clave que
le corresponda en el orden de acuerdo al catilogo, haciendo ademas, la aclaracion en el cuerpo
del acta de entrega-recepcion por todos los anexos que se agreguen a la relacion original.

Como se ha comentado en el apartado VII, se debe consignar en las actas de entrega-recepcion
la relacion completa de los anexos propuestos y, en caso de que algunos no tengan relacion con
los recursos y asuntos de la entidad académica o dependencia que se entregue, se deberd anotar
“NO APLICA” en el rengldn respectivo al anexo de que se trate. La recomendacion de enlistar
todos los anexos es para evitar que involuntariamente pudieran excluirse algunos recursos o
asuntos que debieran ser parte de la entrega.

Es importante atender la fecha de corte de la informacion indicada y requisitar todos los anexos
con las firmas respectivas. Cabe senalar que, cuando el archivo sea muy extenso, solo se
firmaran la primera y la Gltima hoja, adjuntandose adicionalmente todo el archivo vy, de ser
necesario, se incluira firmado un resumen con cifras control de su contenido.

i
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ANEXOS:

UVEE-1-OM-01

CADIGD

ANEXD

| Organizacitin y Marco Normative de Actuacidn

INCLUYEN FORMATO

Il Situacidn Programética

Reporte Global del Presupuesto de Ingresos y Egresos del

| Organigrama No
Z UVCG-1-0M-02 Manual de Organizacidn No
3 UVCG-1-0M-03 Manual de Procedimientos No
4 UVCG-1-OM-04 | Marco Normativo de Actuacian Vigente Si
] UVCG-I-0M-05 Otros (Especifique) No

IV Estados Financieros

b VEE-11-5P-D Anteproyecto para Fondos Extraordinarios o
7 UVCG-II-SP-D2 | Plan de Desarrallo de |a Entidad Académica o Dependencia No
] UVCG-NI-SP-03 | Otros (Especifique) No
Il Situacitn Presupuestaria
q UVCG-NII-SP-0I | Presupuesto autorizado de los proyectos del ejercicio vigente Si
10 UIVCG-II1-SP-02 | Avance presupuestal de los proyectos vigentes Si
I UVCG-NII-SP-03 | Modificaciones presupuestales Si
o VEE-11-SP-04 Situat:i'ﬁrll de presupuesto para programas especificos y N
estratégicos
13 UVCG-M1-SP-05 | Dtros (Especifique) No

14 UVCG-IV-EF-0I Estado de situacion financiera No

[ UVCG-IV-EF-02 | Estada de actividades No

I6 UVCG-IV-EF-03 | Estado de variaciones de |a Hacienda Pablica/Patrimonio No
—I; _U‘.‘EE-I‘J«EF-IM Estado de flujo de efectivo - - No
18 UVEG-IV-EF-05 | Estado analitico del activo No

19 UVCG-IV-EF-06 | Estado analitico de la deuda y otros pasivos No

20 UVCG-IV-EF-07 | Informe sabre pasivos contingentes No

2 UVCG-IV-EF-D8 | Notas a los estados financieros No

27 UVCG-IV-EF-09 | Dtros (Especifique) No

\
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CODIGD

ANEXD

v R&ur-sns Financierns

“- "JR—[II | Arqueo de caja del vale de fondo rotatorin Si
24 LIVCG-V-RF-D2 Arqueo de caja de vales de gastos Si
25 LIVCG-V-RF-03 Constancia de no adeudo No
26 UVECG-V-RF-04 Conciliacion bancaria Si
7 UVEE-V-RE-05 i;q;;zuﬂsde hojas (marca de agua) para expedir recibos de S
28 UVEB-V-RE-08 :'::Larnr:zrp:fldiﬂel:lit?:zecg;nnfgs:ﬁ?gses fiscales digitalizados por g
29 LIVCG-V-RF-07 Utros (Especifique) No

VI Recursos Humanos
30 UVCG-VI-RH-01 | Plantilla de personal Si
R e B
32 UVCG-VI-RH-03 | Relacion de cheques de sueldos no cobrados y cancelados Si
a3 UVCG-VI-RH-04 | Namina en proceso de pago y/o comprobacicn No
34 UVEG-VI-RH-05 | Relacion de becarios Si
K UVCG-VI-RH-06 | Relacion de prestadores de servicio social Si
ab UVCG-VI-RH-07 | Otros (Especifique) No

VIl Recursos Materiales

Inventario de mobiliario y equipo

e Reporte de inventario de activo fijo

e Reporte de inventario de bienes controlables
e [elacitn de bienes no Iocalizados

31 UVCG-VII-RM-01 | o Relacitn de bienes robados i
o [elacion de bienes extraviadus

e Relacion de bienes no registrados en el inventario
e Relacion de resguardos

o Acta administrativa del levantamiento fisico anual.

38 UVCG-VI-RM-02 | Inventario de equipo de transporte Si
39 UVCG-VII-RM-03 | Inventario de obras de arte Si
40 UVCG-VII-RM-04 | Inventario de material de limpieza Si
4] UVEG-VII-RM-05 | Inventario de material de laboratario i

=
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CODIGD
U?EE-‘JII-RM—I]E Inventario de papeleria, itiles de escritorio y computo
43 UVCG-VII-RM-07 | Otros (Especifique) No
VIl Situacitn de inmuebles
44 UVEG-VII-SI-0F | Relacion de inmuebles propiedad de la Universidad Veracruzana Si
45 UVEG-VINI-SI-02 | Relacion de inmuebles en proceso de regularizacian Si
46 UVCG-VINl-SI-03 | Relacion de inmuebles recibidos en arrendamiento Si
47 UVCG-VIII-SI-04 | Relacion de inmuebles otorgados en arrendamiento Si
48 UVCG-VINI-SI-05 | Relacion de inmuebles recibidos en comodato Si
43 UVCG-VIIl-SI-06 | Relacion de inmuebles otorgados en comodata Si
ol UVCG-VII-SI-07 | Otros (Especifigue) No

UVEG-Y-LP-01

IX Dbra Piblica
al UVEG-IX-I]—l | Prngama anual de E]EEiI‘I de rs y mantenimintu Si
a2 UVCG-IX-0P-02 | Relacian de obras concluidas Si
a3 UVCG-IX-0P-03 | Relacion de obras en proceso Si
a4 UVCG-IX-0P-04 | Otros (Especifique) No

X Libros y publicaciones diversas

Inariu de hibliografia No
a6 UVCG-X-LP-02 Relacitn de deudores con préstamos vencidos de libros Si
a7 UVCG-X-LP-03 (tros (Especifique) No

X| Documentacidn diversa |

o8 LVCG-XI-DD-01 | Relacion de expedientes de personal Si

o9 UVCG-XI-0D-02 | Relacion de archiva comin Si

0 UVEE-XI-00-03 Relacion de matricula de alumnos del actual o dltimo periodo g
escolar

Bl UVEE-XI-DD-04 Relacion estadistica de Exl]BdlkEntES de atumr{us activos y Qi
egresados por programa educativo y por generacitn

b7 UVEG-XI-DD-05 | Relacion de cartas de pasante en tramite Si

0 UVEE-XI-00-06 Relacion de certificados de estudios profesionales y de posgrado g

en tramite de legalizacion
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b
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INCLUYEN FORMATO

XIV Estado de atencidn de ohservaciones y recomendaciones de auditoria

Relacitn de observaciones y/o recomendaciones emitidas por la

B4 UVCG-XI-0D-07 , Si

académica
A UVEE-XI-00-08 Relac{iﬂr! de actas {:IE e.x'amen profesional o de grado académico g

_ en tramite de |egalizacion

e UVCE-YI-0D-0 Rellacliﬂn de titulos profesionales o de grado académico en g

tramite

(tros

e Bitacora del control de inasistencias del personal académico

e Actas por anomalias del personal academico y/o

administrativo
B7 UVCG-XI-DD-I0 | o Actas de los acuerdos de las sesiones de las Juntas No
Académicas y del Consejo Téenico

e Relacion de solicitudes de experiencia educativa

o Relacion de solicitudes de baja temporal

e [elacion de alumnos en servicio social

XIl Relacidn de asuntos prioritarios, pendientes y en tramite
68 UVCG-XI-AP-01 | Relacion de asuntos prioritarios pendientes de tramite _ Si
B9 UVCG-XII-AP-02 | Relacién de asuntos prioritarios en tramite Si
10 UVCG-XII-AP-03 | Otros (Especifique) No
Xlll Informe de gestidn

1! UVCG-XINI-IG-01 | Informe de gestian de |a dependencia No
12 UVCG-XN-IG-0Z | Dtros (Especifique) No

L UVEE-KIV-0P-0f Contraloria General pendientes de solventar i
m UVER-XIV-0P-02 Nelacion de uun‘ml-uimsus pendientes derivados de procesos de Qi
: entrega-recepcion

o UVEE-YV-0P-03 RE|EI1[:1I'JI'1 de uhser‘vaci!znes y/0 sugerencias emitidas por g
auditores externos pendientes de solventar

" UVEE-XIV-0P-04 Rela’ciﬂn de ubsertvaninnes‘y/ﬂ .ren.tlmenda[fiunes emitidas por S
os drganos superiores de fiscalizacion pendientes de solventar

71 UVCG-XIV-DP-05 | Dtros (Especifique) No
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CODIGO ANEXD INCLUYEN FORMATD
XV Asuntos diversos
18 UVEG-XV-AD-0I | Comhinacitn de caja fuerte en sobre cerrado No
79 LVCG-XV-AD-02 | Relacion de llaves de mobiliario, equipo y oficinas Si
80 UVCG-XV-AD-03 | Relacian de sellos oficiales Si
gl UVCG-XV-AD-04 | Dtros (Especifique) No

La *Guia para el Proceso de Entrega-Recepcion por cambio de Titulares en las Entidades y
Dependencias de la Universidad Veracruzana”, debera publicarse en la pagina oficial de la
Universidad Veracruzana, y entrara en vigor a partir del dia seis de enero de dos mil veinticinco.

Los procesos de Entrega — Recepcion iniciados previo a la entrada en vigor de la referida Guia,
deberdn concluirse en los términos de las disposiciones normativas vigentes con las que se dio
inicio al proceso.

Queda sin efectos la Guia de fecha dieciocho de diciembre de dos mil veinte, publicada en la
pagina oficial de la Universidad Veracruzana.

Xalapa, Veracruz, a los diecisiete dias del mes de diciembre de dos mil veinticuatro.- La
presente Guia fue emitida por la Contraloria General de la Universidad Veracruzana, a través
de su Titular, Maestra en Administracion Publica Norma Hilda Jiménez Martinez, asistida por
el Contador Publico José Alberto Aguilar Segura, Director de Control y Evaluacion de la
Contraloria General de la Universidad Veracruzana.

T

'd d 70
[ > \ Q\%’ﬁm‘g)
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| ORGANIZACION MARCO NORMATIVO DE ACTUACION

Anexo .
— Medio de soporte
Clave Descripcion
UVCG-I-OM-01 Organigrama WWW.uv.mx/orgmet/mo
Obijetivo Identificar graficamente la distribucion por lineas y niveles de autoridad de las areas
que conforman la entidad académica o dependencia que se entrega
UVCG-1-OM-02 Manual de Organizacion Www.uv.mx/orgmet/mo
Obijetivo Conocer la descripcion de los puestos y funciones de las areas que conforman la
entidad académica o dependencia que se entrega
UVCG-I-OM-03 Manual de Procedimientos
Obijetivo Conocer en forma narrativa y grafica las actividades que conforman los
procedimientos que se encuentran en aplicacion para el quehacer de la entidad
académica o dependencia que se entregue
. S Formato
UVCG-I-OM-04 Marco normativo de actuacion vigente L
www.uv.mx/legislacion/
Obijetivo Relacionar las leyes, estatutos y reglamentos en vigor, inherentes a las funciones o
competencias del cargo, empleo 0 comision que se entrega
UVCG-1-OM-05 Otros (Especifique)
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UVCG-I-OM-04

Clave de Entidad Académica o Dependencia:

Hoja: de

Entidad Académica o Dependencia:

Region:

MARCO NORMATIVO DE ACTUACION VIGENTE

No. Descripcion del documento

Observaciones/Liga electronica

de 20

Lugar v fecha Ver, a de
Elabord Entrega
MNombre y firma MNombre y firma
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Formato: MARCO NORMATIVO DE ACTUACION VIGENTE UVCG-1-OM-04

Objetivo especifico: Relacionar las leyes, estatutos y reglamentos en vigor, inherentes a las funciones o

competencias del cargo, empleo o comision que se entrega

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcién por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
entrega

Clave de la Entidad Académica
0 Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica 0
Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Region

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de Ila

Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de

informacién funciones del sujeto obligado

Hoia de El numero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
a__ o caso de utilizar més de una hoja para el anexo.

Ne NUmero progresivo

Descripcion del documento

Titulo del ejemplar

Observaciones/Liga

Las que procedan

Electrdnica
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
. Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elabord ;
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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I1 SITUACION PROGRAMATICA

Anexo .
— Medio de soporte
Clave Descripcion
UVCG-I1I-SP-01 Reporte global de presupuestos de ingresos Formato
y egresos dgl anteproyecto para fondos Subsistema de Planeacion, Recursos
extraordinarios Financieros y Materiales
Conocer los proyectos o programas aprobados para realizarse durante el ejercicio, su
Objetivo justificacion, objetivos, metas, acciones, calendarizaciones y presupuesto, asi como
el estado que guardan a la fecha de la entrega.
UVCG-I11-SP-02 Plan de Desarrollo de la entidad académica
0 dependencia
Conocer el Plan de Desarrollo de la entidad académica o dependencia, segun
Obijetivo corresponda, por el periodo que se encuentre transcurriendo a la fecha de la entrega,
asi como los logros y avances obtenidos.
UVCG-I11-SP-03 Otros (Especifique)
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Regiin:

Entrega-Recepcion por cambio de:
Clave v Nombre de Entidad Académica o Dependencia:

Fecha de corte de la informacion:

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-II-5P-01
Hoja  de

REFOETE GLOBAL DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL ANTEPEOYECTO PAEA FONDOS EXTRAORDINARIOS

No. Fondo Clave del Proyecto Nombre del Programa/Provecto Estatus
Lugar v Fecha: Ver.a de de
Elabord Recibe Entrega
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato: Reporte global de presupuestos de ingresos y egresos del anteproyecto para

fondos extraordinarios

UVCG-I11-SP-01

Obijetivo especifico: Relacionar los proyectos vigentes adscritos a la entidad académica o dependencia

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega-Recepcion por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
Entrega

Clave de la Entidad Académica
0 Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica 0
Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regidn

Nombre de la regidn donde se ubica la entidad académica o
dependencia.

Fecha de corte de la

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de

informacién funciones del sujeto obligado.
Hoia de El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
ja____de_____ caso de utilizar més de una hoja para el anexo.
No. NUmero progresivo
Fondo Numero o Clave del Fondo
Clave de proyecto Numero o Clave del Proyecto
Nombre del Descripcion del nombre del Programa/Proyecto
Programa/Proyecto
Importe Importe de cada uno de los proyectos
Elaboracion
Enviado a Unidad de Responsabilidad Concentradora (URC)
Estatus Enviado a Direccion de Planeacion Institucional (DPI)
Captura de requerimiento
Reabierto
Autorizado por la DPI
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
. Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elabord ;
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
Entrada en vigor: 6 de enero de 2025

64



Junta de Gobierno *
\/

Contraloria General

Universidad Veracruzana

111 SITUACION PRESUPUESTARIA

Anexo

. Medio de soporte
Clave Descripcion

Se anexa captura de pantalla
donde constan los montos
Presupuesto autorizado de los proyectos del | autorizados de los proyectos y en
ejercicio vigente su caso, los comprobantes de las
ampliaciones y/o reducciones
autorizadas en el gjercicio.

UVCG-III-SP-01

Conocer el techo financiero autorizado por la Secretaria de Administracion y
Objetivo Finanzas para ejercer por la entidad académica o dependencia en el ejercicio vigente,
asi como las ampliaciones y reducciones presupuestales ocurridas.

Subsistema de  Planeacion,
Avance presupuestal de los proyectos

UVCG-I1II-SP-02 vigentes Recursos Financieros y
g Materiales
- Conocer los saldos por ejercer a la fecha de la entrega de la entidad académica o
Obijetivo . . AR
dependencia, de los proyectos autorizados en el ejercicio vigente.
Subsistema de  Planeacion,
UVCG-III-SP-03 Modificaciones presupuestales Recursos Financieros y
Materiales
_ Conocer las reprogramaciones y transferencias de presupuesto autorizadas a la
Obijetivo - .t . e
entidad académica o dependencia durante el ejercicio a la fecha de la entrega.
UVCG-111-SP-04 Sltuaglpn de presyp_uesto para programas Informe
especificos y estratégicos
Objetivo Presentar la situacién que guardan los programas y proyectos especificos a la fecha

de la entrega.

UVCG-I1I1-SP-05 Otros (Especifique)
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Entrega-Recepcion por cambio de:

Clave v Nombre de Entidad Académica o Dependencia:

Universidad Veracruzana

Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-III-S5P-01

MNombre v Firma

Region: Hoja__ de__
Fecha de corte de la informacion:
PRESUPUESTOS AUTORIZADOS DE LOS PROYECTOS PhR EN EL EJERCICIO VIGENTE
No. Fondo Clave del Provecto Nombre del Programa/Proyecto L L
Modificado
Lugar v Fecha: . Ver.a_ de de
Elaboro: Entrega: Recibe:

Nombre v Firma

MNombre v Firma
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Formato: PRESUPUESTOS AUTORIZADOS DE LOS PROYECTOS PbR EN EL

EJERCICIO VIGENTE

UVCG-I111-SP-01

Objetivo especifico: Relacionar los proyectos vigentes adscritos a la entidad académica o dependencia

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega-Recepcion por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la Entrega.

Clave de la Entidad Académica o
Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Region

Nombre de la regién donde se ubica la entidad académica o
dependencia.

Fecha de corte de la

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones

informacién del sujeto obligado.

Hoja de El nu_n?ero qu’e correspongia respecto del total de hojas utilizadas, en caso
i — de utilizar mas de una hoja para el anexo.

Nam. NUmero progresivo

Fondo Numero o Clave del Fondo

Clave del Proyecto

Numero o Clave del Proyecto

Nombre del Programa/Proyecto

Descripcion del nombre del Programa/Proyecto

Presupuesto modificado

Importe de cada uno de los proyectos

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
) Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elaboré .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General
Entrega-Recepcion por cambio de: UVCG-TILSP-02
Clave v Nombre de Entidad Académica o Dependencia: Hoja _ de
Region:
Fecha de corte de la informacion:
AVANCE PRESUPUESTAL DE LOS PROYECTOS VIGENTES
Clave del Presupuesto
) ook | ooy LEm e LRErn Mesy. TR 0 e e L ae el L e ot L b
Lugar v Fecha: Ver. a de de
Elabord: Entrega: Recibe:
MNombre v Firma Nombre v Firma Nombre v Firma
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Formato: AVANCE PRESUPUESTAL DE LOS PROYECTOS VIGENTES [ uvCG-111-sp-02

Obijetivo especifico: Relacionar los proyectos de todos los fondos vigentes adscritos a la entidad académica o

dependencia

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcion por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
Entrega.

Clave de la Entidad Académica
0 Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad
Dependencia

Académica 0

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regioén:

Nombre de la regioén donde se ubica la entidad académica o
dependencia.

Fecha de corte de la

Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de

Informacion: funciones del sujeto obligado.

Hoja de El nimero que corre§ponda respecto del total de hojas utilizadas,
e en caso de utilizar mas de una hoja para el anexo.

Nam. NUmero progresivo

Fondo Numero o Clave del Fondo

Clave del Proyecto

Numero o Clave del Proyecto

Nombre del Programa/Proyecto

Descripcion del nombre del Programa/Proyecto

Presupuesto — modificado

Importe del presupuesto modificado

Presupuesto - comprometido

Importe del presupuesto comprometido

Presupuesto - Devengado

Importe del presupuesto devengado

Presupuesto - Ejercido

Importe del presupuesto ejercido

Presupuesto - Disponible

Importe del presupuesto ejercido

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo

Elabor6 !\lombre _ f:ompleto_ y firma del responsable de integrar la
informacion contenida en el anexo

Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega

Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Universidad Veracruzana .&
""""" Junta de Gobierno q ]
....... Contraloria General "‘4
Ent -R id bio de:
ntrega-Recepcion por cambio UVCG-IILSP-03
Clave v Nombre de Entidad Académica o Dependencia: Hoja de
Region:
Fecha de corte de la informacion:
MODIFICACTIONES PRESUPUESTALES (TRANSFERENCIAS ¥ REPROGRAMACIONES)
Clave del Transferencias Reprogramaciones
5 Programa/Proyvect . .
No. | Fondo | 1\ ovecto Nombre del ° Cantidad | Importe | Cantidad Importe
Sumas
Lugar v Fecha: Ver
Elabora: Entrega: Fecibe:
Nombre y Firma MNombre v Firma Nombre v Firma
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Formato: MODIFICACIONES PRESUPUESTALES ‘ UVCG-I111-SP-03

Objetivo especifico: Relacionar las modificaciones presupuestales (Transferencias y Reprogramaciones) de los
proyectos de todos los fondos vigentes adscritos a la entidad académica o dependencia

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcion por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comisién objeto de la Entrega.

Clave de la Entidad Académica o
Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Region

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o dependencia.

Fecha de corte de la

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones

informacioén del sujeto obligado.

Hoja de El nu_mero que corresponc_ia respecto del total de hojas utilizadas, en caso
_— de utilizar mas de una hoja para el anexo.

Nuam. NUmero progresivo

Fondo Numero o Clave del Fondo

Clave del Proyecto

Numero o Clave del Proyecto

Nombre del Programa/Proyecto

Descripcion del nombre del Programa/Proyecto

Cantidad - Transferencias

La cantidad de transferencias

Importe — Transferencias

El importe total de las transferencias

Cantidad - reprogramaciones

La cantidad de reprogramaciones

Importe - reprogramaciones

El importe total de las reprogramaciones

Sumas Las sumas verticales de la columnas

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo

Elaboré Nombr_e completo y firma del responsable de integrar la informacién
contenida en el anexo

Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega

Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Entrega-Recepcién por cambio de:

Clave y Nombre de la Entidad
Académica o Dependencia

Region
Fecha de corte de la informacion

Universidad Veracruzana

Junta de Gobierno
Contraloria General

Junta de Gobierno
Contraloria General

b

Universidad Veracruzana

S

Entrega-Recepcion

UVCG-I1II-SP-04
Hoja__ de

SITUACION DE PRESUPUESTOS PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS Y PROYECTOS ESTRATEGICOS

INFORMACION ADMINISTRATIVA:

Concepto

Descripcion

Clave y nombre del proyecto

Responsable técnico

Responsable administrativo

Importe del convenio

Etapas programadas

INFORMACION FINANCIERA:

Concepto

Descripcion

Institucion bancaria

NuUmero de cuenta

Ultimo cheque utilizados o
transferencia electrénica

Cheques en blanco para utilizar

Saldo en bancos

RECEPCION Y COMPROBACION DE RECURSOS:

Etapas

Recibido

Ejercido

Por ejercer

Sumas

Lugar y fecha:

, Ver., a de

Elabor6:

de

Entrega:

Recibe:

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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Formato: SITUACION DEL PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS

Y PROYECTOS ESTRATEG

UVCG-I111-SP-04

ICOS

Objetivo especifico: Conocer el estatus de |

y proyectos estratégicos de la entidad académica o dependencia.

a informacion administrativa y financiera de los programas especificos

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcién por Cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo 0 comisidn objeto de la Entrega.

Clave de la Entidad Académica o
Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regién Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o dependencia.
Fecha de corte de la Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones
informacién del sujeto obligado.

Hoja de El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en caso

de utilizar més de una hoja para el anexo.

Informacion Administrativa

Clave y nombre del fondo

Numero o Clave del fondo y descripcion del nombre

Clave y nombre del proyecto

Numero o Clave del proyecto y descripcion del nombre

Responsable técnico

Nombre de la persona responsable del proyecto

Responsable administrativo

Nombre de la persona responsable de la administracion del proyecto

Importe del convenio

El importe del convenio

Etapas programadas

El nimero de etapas programadas del convenio

Informacidn Financiera

Institucion bancaria

El nombre del banco donde se depositaron los recursos del convenio

Ndmero de cuenta:

El nimero de la cuenta bancaria

Ultimo cheque utilizado/ transferencia
electrénica:

El namero del altimo cheque utilizado o transferencia electrénica a la
fecha de corte de la informacion

Cheques por utilizar

El rango de cheques que quedan pendientes de utilizar

Saldo en bancos

El importe del saldo en bancos a la fecha de corte de informacion

Recepcion y comprobacion de recurso

Recursos recibidos

El importe de los recursos recibido en la etapa correspondiente

Recursos ejercidos

El importe de los recursos ejercidos en la etapa correspondiente

Recursos por ejercer

El importe de los recursos por ejercer en la etapa correspondiente

Sumas

La suma vertical de los recursos recibidos, ejercidos y por ejercer
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IV ESTADOS FINANCIEROS

Anexo )
— Medio de soporte
Clave Descripcion
Subsistema de  Planeacion,
UVCG-IV-EF-01 Estado de situacion financiera Recursos Financieros y
Materiales
Mostrar en forma comparativa y acumulativa la posicion financiera de la
Objetivo Universidad a una fecha determinada en sus rubros de activo, pasivo y patrimonio,
por Fondo y consolidado.
Subsistema de  Planeacion,
UVCG-IV-EF-02 Estado de actividades Recursos Financieros y
Materiales
- Mostrar el resultado de las operaciones de ingresos y gastos de la Universidad
Obijetivo - .
durante un periodo determinado.
.. . Subsistema de  Planeacion,
UVCG-IV-EF-03 Efat&?f a/Piirir\rﬁ)::ﬁ) ciones de la Hacienda Recursos Financieros y
Materiales
_ Mostrar las variaciones y revelar en forma general los movimientos del patrimonio
Obijetivo Lo
de la Universidad.
Subsistema de  Planeacion,
UVCG-IV-EF-04 Estado de flujo de efectivo Recursos Financieros y
Materiales
Obietivo Revelar el origen y aplicacion de los recursos de la Universidad, divididos en
J operacion, financiamiento e inversion.
Subsistema de  Planeacion,
UVCG-IV-EF-05 Estado analitico del activo Recursos Financieros y
Materiales
Mostrar el comportamiento de los fondos, valores, derechos y bienes identificados y
Objetivo cuantificados en términos monetarios de que dispone la Universidad para el
desarrollo de sus actividades.
UVCG-IV-EF-06 Estado analitico de la deuda y otros pasivos Estado financiero
- Revelar las obligaciones insolutas de la Universidad derivadas de la celebracion de
Obijetivo e : .
empréstitos autorizados por la H. Legislatura del Estado.
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UVCG-IV-EF-07 Informe sobre pasivos contingentes Informe
- Revelar informacion sobre las posibles obligaciones sujetas a la ocurrencia de uno o
Obijetivo y L o S
mas eventos inciertos que no estén bajo el control de la Universidad.
UVCG-IV-EF-08 Notas a los estados financieros Notas
Clarificar los criterios contables aplicados, presentandose clasificadas por sus tres
Objetivo tipos: a) De desglose; b) De memoria (cuentas de orden) y c) De gestion
administrativa. Las notas a los estados financieros forman parte de los mismos.
UVCG-IV-EF-09 Otros (Especifique)
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V RECURSOS FINANCIEROS

Anexo .
— Medio de soporte
Clave Descripcion
UVCG-V-RF-01 Argueo de caja del vale de fondo rotatorio Formato
- Constatar la existencia fisica del efectivo y documentos que integran el fondo
Obijetivo .
rotatorio al momento de la entrega.
UVCG-V-RF-02 Argueo de caja de vales de gastos Formato
Objetivo Constatar la existencia fisica del efectivo y documentos que integran el importe de

vales de gastos a comprobar al momento de la entrega.

Oficio de la Direccioén de
Contabilidad

Verificar que no existan adeudos financieros a cargo del titular que entrega a la fecha

UVCG-V-RF-03 Constancia de no adeudo

Objetivo de la formulacidn del acta de entrega-recepcion.
UVCG-V-RF-04 Conciliacion bancaria Formato
- Conciliar los saldos de la chequera con los saldos del estado de cuenta bancario a la
Obijetivo
fecha de la entrega.
jas Gti i i Formato
UVCG-V-RF-05 | Arqueo de hojas Utiles para expedir recibos
de ingresos
- Determinar la cantidad de hojas Utiles para expedir recibos de ingreso a la fecha de
Obijetivo
la entrega.
UVCG-V-RF-0s | Relacion de comprobantes fiscales digitales Formato
por internet pendientes de comprobar
Objetivo Determinar la cantidad de comprobantes fiscales digitales tramitados a la fecha de la

entrega.

UVCG-V-RF-07 Otros (Especifique)
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Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

Entrega - Recepcion por cambio de: UVCG-V-RF-01

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Haoja: de
Entidad Académica o Dependencia:

Region:

Fecha de corte de la informacion

ARQUEO DE CAJA DE VALE DE FONDO ROTATORIO
Vale mimero del de de

Concepto Sub-total Total

Importe del vale 5
Comprobacion:
Efectivo 5
Comprobantes de gastos
Wales internos
Afectaciones presupuestales electronicas en tramite
Transferencia electronica o cheque por reposicion de fondo
Suma subtotal

Bancos: Sucursal cuenta:

Diferencia a:

Sumas $ $

Siendo las . horas del dia __ de de . enlaoficinadela de la ,el(la) C. administrador(a),

practics el arqueo de caja, en presencia del (la) C. sujeto receptor, quien recibe de conformidad el efectivo, otros valores v demas documentacién
correspondiente, mismos gue son propiedad de la Umiversidad Veracruzana v quedan bajo su custodia.

Lugar v fecha .Ver.a de de
Elaboré Entrega Recibe
MNombre v firma MNombre v firma MNombre v firma
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Formato: ARQUEO DE CAJA DEL VALE DE FONDO ROTATORIO

UVCG-V-RF-01

momento de la entrega

Obijetivo especifico: Constatar la existencia fisica del efectivo y documentos que integran el fondo rotatorio al

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcién por cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comisién objeto
de la entrega

Clave de la Entidad Académica o
Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regidn

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica
0 dependencia

Fecha de corte de la informacién

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término
de funciones del sujeto obligado.

Hoja de

El nimero que corresponda respecto del total de hojas
utilizadas, en caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

Vale nUmero del de

de 20

Numero de folio y fecha

Importe del vale

Importe del vale de fondo rotatorio.

Efectivo

El importe del dinero en efectivo

Comprobantes de gastos

El importe de los comprobantes de gastos

Vales internos

El importe de los vales internos

Afectaciones presupuestales electronicas
en tramite

El importe de las afectaciones presupuestales electronicas
en tramite

Transferencia electrénicas o cheques
cheque por reposicion de fondo

El importe de las transferencias electrdnicas o cheques por
reposicion de fondos

Suma subtotal

La suma subtotal de los enunciados

anteriormente

conceptos

Bancos: Sucursal cuenta:

Nombre de la institucién bancaria y nimero de cuenta

Diferencia a: Diferencia resultante a favor o a cargo, segun sea el caso
Sumas El importe de las sumas en ambas columnas
Siendo las horas del dia de . .
g E— Hora y fecha en que se practico el arqueo de caja
En la oficina de la de la | Nombre de la oficina y de la entidad académica o

dependencia donde se realiz6 el arqueo de caja

El(la) C.

Nombre completo del servidor universitario responsable
del manejo de los recursos financieros
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
\/

Universidad Veracruzana

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Practico arqueo de caja en presencia del
(la) C.

Nombre del sujeto receptor que recibe los recursos y/o
documentos

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
Elaboré Nombre completo y firma del responsable de integrar la
informacion contenida en el anexo
Entreaa Nombre completo y firma del servidor universitario que
g entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que

recibe
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
\/

Universidad Veracruzana

Entrega - Kecepcion por cambio de:

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-V-EF-02

Clave de Entidad Académica o Dependencia:

Hoja:  de

Entidad Académica o Dependencia:

Region:

Fecha de corte de la informacion

Vale niimero

ARQUEO DE CAJA DE VALE DE GASTOS A COMPROBAR

del de de

Concepto

Sub-total

Total

Importe del vale
Comprobacion:
Efectivo
Comprobantes de gastos
Wales intermnos
Afectaciones presupuestales electronicas en tramite
Tranzferencia electronica o cheque por reposicion de fondo
Suma subtotal
Bancos: Sucursal cuenta:

Diferencia a:

Sumas

$

practicd el arqueo de caja, en presencia del (1a) C.

Siendo las choras deldia __ de de  _enlaoficinadela dela

el (la) C. administrador(a),

. sujeto receptor, quien recibe de conformidad el efectivo, otros valores v demas documentacion

Lugar v fecha

correspondiente. mismos que son propiedad de 1a Universidad Veracmizana v quedan bajo su custodia

 Ver.a de

de

Elaboro

Entrega

MNombre y firma

Mombre: y firma

Recibe

Nombre vy firma

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Junta de Gobierno
Contraloria General

b

Universidad Veracruzana

Formato: ARQUEO DE CAJA DEL VALE DE GASTOS A COMPROBAR UVCG-V-RF-02

Obijetivo especifico: Constatar la existencia fisica del efectivo y documentos que integran el fondo rotatorio al
momento de la entrega

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcion por cambio
de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
entrega

Clave de la Entidad Académica o
Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regidn

Nombre de la regiéon donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de la informacién

Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de
funciones del sujeto obligado.

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas,

ol e B en caso de utilizar mas de una hoja para el anexo
Vale numero del de . .
de 20 Numero de folio y fecha

Importe del vale

Importe del vale de fondo rotatorio.

Efectivo

El importe del dinero en efectivo

Comprobantes de gastos

El importe de los comprobantes de gastos

Vales internos

El importe de los vales internos

Afectaciones presupuestales
electrénicas en tramite

El importe de las afectaciones presupuestales electronicas en
tramite

Transferencia electrénicas o
cheques cheque por reposicion de
fondo

El importe de las transferencias electrénicas o cheques por
reposicion de fondos

Suma subtotal La suma subtotal de los conceptos enunciados anteriormente
Bancos: Sucursal cuenta: S . ,
Nombre de la institucion bancaria y nimero de cuenta
Diferencia a: Diferencia resultante a favor o a cargo, segln sea el caso
Sumas El importe de las sumas en ambas columnas
Siendo las horas del dia .y .
de de Hora y fecha en que se practico el arqueo de caja

En la oficina de la Nombre de la oficina y de la entidad académica o dependencia

de la donde se realizé el arqueo de caja

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Junta de Gobierno
Contraloria General

b

Universidad Veracruzana

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

El(la) C.

Nombre completo del servidor universitario responsable del

manejo de los recursos financieros

Practic6 arqueo de caja

Nombre del sujeto receptor que recibe los recursos Yy/o

presencia del (1a) documentos
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
. Nombre completo y firma del responsable de integrar la
Elabord - . .
informacién contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
\/

Universidad Veracruzana

Entrega - Recepcion por cambio:

Universid

ad Veracruzana

Junta de Gobierno
Contraloria General

UWVCG-V-EF-04

Nombre v firma

Nombre v firma

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de

Entidad Académica o Dependencia:

Region:

Fecha de corte de 1a informacion

CONCILIACTON BANCARIA
CUENTA BANCARIA No:
FONDO: MES ANO
CONTABILIDAD BANCOS
DEEBE HABER DEBE HAEBER
Saldo Final al Mes de: $ b
1) Mas Depositos en transito %
$
2} Menos Cheques Pendientes %
3) Mas Productos $
4y Menos cargos del Banco $
SUIMAS $ $ $ b
Saldos conciliados % %
Sumas iguales $ $ $ 3
Lugar v fecha Ver., a de de.
Elaborg Entrega Recibe

Nombre v firma

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
W

Universidad Veracruzana

Formato: CONCILIACION BANCARIA UVCG-V-RF-04

Obijetivo especifico: Conciliar los saldos de la chequera con los saldos del estado de cuenta bancario a la fecha de

la entrega

Instructivo de llenado

En el concepto Se anotara

Entrega - Recepcién por | Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
cambio de: entrega

Clave de la Entidad Académica

) La clave que le corresponda
0 Dependencia q P

Entidad Académica 0

. Nombre completo de la entidad académica o dependencia
Dependencia

Nombre de la regién donde se ubica la entidad académica o

Region dependencia

Fecha de corte de la| Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de
informacién funciones del sujeto obligado.

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas,

Hoja de . , .
Ja___de____ en caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

CUENTA BANCARIA . . S .

No: Numero asignado a la cuenta por la institucion bancaria
FONDO: _ MES Clave y nombre del Fondo, mes y afio al que corresponde la
ANO: conciliacion

Saldo Final al Mes de: Nombre del mes a que corresponde la conciliacion

1) Mas Depositos en transito Importe total de los depdsitos ain no considerados por el Banco

2) Menos Cheques Pendientes Importe de los cheques emitidos pendientes de pago por el Banco

Importe de los abonos (intereses) del Banco aln no registrados

3) Mas Productos por la entidad académica o dependencia

Importe de los cargos (comisiones) del Banco aun no registrados

4) Men r I Ban . . .
) Menos cargos del Banco por la entidad académica o dependencia

SUMAS Importe de las sumas en las cuatro columnas

Saldos conciliados Importe del saldo conciliado

Sumas iguales Importe de las sumas en las cuatro columnas
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
W

Universidad Veracruzana

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Nombre completo y firma del responsable de integrar la

Elabord . ., .

informacion contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
\/

Universidad Veracruzana

Universidad Yeracruzana

junta de Gobierno
Contraloria General

Entrega - Recepcién por cambio: UVCG-V-EF-03
Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja:  de
Entidad Académica o Dependencia:
Region:
Fecha de corte de la informacion
ARQUEO DE HOJAS (MARCA DE AGUA)
Hojas (Marca de agna
Fecha de solicitud i gua) -
Solicitadas Recibidas Utilizadas Utiles
Lugar v fecha Ver. de de
Elabord Entrega Recibe
MNombre v firma Nombre v firma MNombre v firma
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Junta de Gobierno
Contraloria General

b

Universidad Veracruzana

Formato: ARQUEO DE HOJAS (MARCA DE AGUA)

UVCG-V-RF-05

Obijetivo especifico: Determinar la cantidad de hojas Gtiles, para expedir recibos de ingresos a la fecha de corte

para la entrega

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcion por cambio
de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
entrega

Clave de la Entidad Académica o
Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica 0

Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regién

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de la informacion

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de
funciones del sujeto obligado.

Hoja de

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas,
en caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

Fecha de solicitud

Fecha del oficio de solicitud de hojas

Hojas solicitadas

Cantidad de hojas solicitadas de acuerdo al oficio

Hojas recibidas

Cantidad de hojas recibidas de la solicitud realizada

Hojas utilizadas

Cantidad de hojas utilizadas de la tltima solicitud.

Hojas utiles Cantidad de hojas utiles a la fecha de corte para la entrega
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
) Nombre completo y firma del responsable de integrar la
Elaboré . L .
informacion contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
\'/

Universidad Veracruzana

Universidad Yeracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

Entrega - Recepcidn por cambio:

UVCG-V-RF-06

Clave de Entidad Académica o Dependencia:

Hoja: de

Entidad Académica o Dependencia:

Region:

Fecha de corte de la informacion

RELACION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET, PENDIENTES DE COMPROBAR

Oficio/Correo de recepcion Folios
Cantidad
Fecha Nimero Del nimero Al namero
Total 0
Lugar v fecha Ver. de
Elabord Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma MNombre v firma

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Junta de Gobierno *
\/

Contraloria General

Universidad Veracruzana

Formato: RELACION DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES

POR INTERNET PENDIENTES DE COMPROBAR UVCG-V-RF-06

Objetivo especifico: Informar la cantidad de comprobantes fiscales digitales tramitados a la fecha de la entrega

Instructivo de llenado

En el concepto Se anotara

Entrega - Recepcién por | Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
cambio de: entrega

Clave de la Entidad Académica

) La clave que le corresponda
0 Dependencia q P

Entidad Académica 0

. Nombre completo de la entidad académica o dependencia
Dependencia

Nombre de la regién donde se ubica la entidad académica o

Region dependencia

Fecha de corte de la| Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de
informacion funciones del sujeto obligado.

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en

Hoja de - , .
—_— caso de utilizar mas de una hoja para el anexo,

Oficio de solicitud Fecha-

NUmero:
Fecha del oficio de envio de la solicitud de CFDI tramitada por la
Fecha ) . .
dependencia o entidad académica
. Numero del oficio de envio de la solicitud de CFDI tramitada por la
Numero - . s
dependencia o entidad académica
Folios:
Del nimero NUmero inicial
Al nimero Numero final
Cantidad Cantidad total de CFDIs pendientes de comprobar
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elaboré .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Junta de Gobierno *
\/

Contraloria General

Universidad Veracruzana

VI RECURSOS HUMANOS

Anexo
Medio de soporte
Clave Descripcion
UVCG-VI-RH-01 | Plantilla de personal Formato
Obietivo Determinar el personal asignado a la entidad académica o dependencia a la fecha de
J la entrega
Copia del vale -correspondiente a la
UVCG-VI-RH-02 | devolucion de la némina de la Ultima Copia del vale
quincena pagada, sellada de recibido
_ Comprobar que se haya devuelto la némina pagada de la Gltima quincena anterior a
Obijetivo
la fecha de la entrega
UVCG-VI-RH-03 Relacion de cheques de sueldos no cobrados Formato
y cancelados
_ Identificar los cheques de sueldos que hayan sido cancelados o se encuentren
Obijetivo .
pendientes de cobro a la fecha de la entrega
UVCG-VI-RH-04 | Némina en proceso de pago Nomina
Obietivo Entregar al titular entrante la nébmina en proceso de pago al momento de la Entrega-
J Recepcion.
UVCG-VI-RH-05 | Relacion de Becarios Formato
_ Determinar el nimero de becarios asignados a la entidad académica o dependencia
Obijetivo
a la fecha de la entrega
UVCG-VI-RH-06 | Relacion de prestadores de servicio social Formato
- Determinar los prestadores de servicio social que se encuentran desempefiandose en
Objetivo . - .
la entidad académica o dependencia a la fecha de la entrega
UVCG-VI-RH-07 | Otros (Especifique)

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
V]

Universidad Veracruzana

Universidad YVeracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

Entrega - Recepcion por cambio: UVCG-VI-RH-01
Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:

Region:

Fecha de corte de l1a informacion

PLANTILLA DE PERSONAL DE LA ENTIDAD/DEPENDENCIA

No. = Nombre del empleado Ll Wo dp: - Categoria | Puesto Are? dﬁ Observaciones
personal personal | contratacion adscripcion
Lugar v fecha Ver., a de de 20
Elabord Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
W

Universidad Veracruzana

Formato: PLANTILLA DE PERSONAL DE LA ENTIDAD/DEPENDENCIA UVCG-VI-RH-01

Obijetivo especifico: Determinar el personal asignado a la entidad académica o dependencia a la fecha de la entrega

Instructivo de llenado
En el concepto Se anotara

Entrega - Recepcién por | Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
cambio de: entrega

Clave de la Entidad Académica
0 Dependencia

Entidad Académica 0
Dependencia

La clave que le corresponda

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Nombre de la regién donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de la| Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de
informacion funciones del sujeto obligado.

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en

Regién

Hoja  de L , i

caso de utilizar mas de una hoja para el anexo
No. NUmero consecutivo
Numero de personal Numero de personal asignado por la institucion
Nombre del empleado Nombre completo del empleado

El que le corresponda de acuerdo a la clasificacion institucional
(académico, de confianza, etc.)

El que le corresponda de acuerdo a la clasificacién institucional (de
base, eventual, etc.)

Tipo de personal

Tipo de contratacion

La clave de la plaza que le corresponda de acuerdo a la clasificacion
Categoria institucional (T.C. Académico de Carrera Titular C, analista “D”,
auxiliar de intendencia, etc.)

El que le corresponda de acuerdo a la estructura organica
institucional (Director General, Jefe de departamento, etc.)

Puesto

. N Nombre del area administrativa en donde se encuentre adscrito el
Area de adscripcion

empleado
Observaciones Las que procedan
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la
Elabord . . .
informacion contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Junta de Gobierno *
¥/

Contraloria General

Universidad Veracruzana

Entrega - Recepcitn por cambio:

Universidad Veracruzana

Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-VI-RH-03

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Region:
Fecha de corte de 1a informacion
RELACION DE CHEQUES DE SUELDOS NO COBRADOS Y CANCELADOS
s . Quincena | Institucién bancaria M0 SR Importe Beneficiario Observaciones
consecutivo cuenta cheque
] Totales ]
Lugar v fecha Ver., a de de 20
Elaboro Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma MNombre v firma
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Junta de Gobierno

i

Contraloria General

Universidad Veracruzana

Formato: RELACION DE CHEQUES DE SUELDOS NO COBRADOS

Y CANCELADOS

UVCG-VI-RH-03

cobro a la fecha de la entrega

Obijetivo especifico: Identificar los cheques de sueldos que hayan sido cancelados o se encuentren pendientes de

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega -
cambio de:

Recepcién por

Nombre institucional del cargo, empleo o comisién objeto de la entrega

Clave de la Entidad
Académica o Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad  Académica o
Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Region Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o dependencia
Fecha de corte de la | Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones
informacién del sujeto obligado.

. El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
Hoja de

caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

No. consecutivo

NUmero consecutivo

Quincena

Quincena a la que corresponde el cheque

Institucion bancaria

Nombre completo de la institucion bancaria

No. de cuenta

Numero de la cuenta bancaria

Numero de cheque

Folio del cheque

Importe

Cantidad que ampara el cheque

Beneficiario

Nombre competo del beneficiario

Observaciones

El motivo de cancelacion, asi como las que procedan.

Totales NUmero total de cheques e importe total de los mismos
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elabord .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
\/

Universidad Veracruzana

Entidad

Fegion:

Entrega - Recepcion por cambio:

Académica o Dependencia:

Fecha de corte de la informacion

Universidad Yeracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-VI-RH-05

Clave de Entidad Académica o Dependencia:

Hoja: de

RELACION DE BECARIOS DE LA DEPENDENCIA

Nombre v firma

Nombre v firma

N® Nombre del becario Area de adscripcién Tipo de beca Vigencia de la beca Importlz IT:;S“HI g
Lugar v fecha Ver.,a de de
Elaboro Entrega Recibe

Nombre v firma

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
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Junta de Gobierno

Contraloria General

b

Universidad Veracruzana

Formato: RELACION DE BECARIOS

UVCG-VI-RH - 05

de la entrega

Obijetivo especifico: Determinar el nimero de becarios asignados a la entidad académica o dependencia a la fecha

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega -
cambio de:

Recepciéon  por

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
entrega

Clave de la Entidad
Académica o Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica 0

Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Nombre de la regién donde se ubica la entidad académica o

Region .
g dependencia
Fecha de «corte de la| Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de
informacién funciones del sujeto obligado.
Hoia de El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
)% caso de utilizar mas de una hoja para el anexo
N° Numero consecutivo

Nombre del becario

Nombre completo del becario

Area de adscripcion

Nombre del 4area administrativa donde se encuentre

desempefiandose el becario

Tipo de beca

Tipo de beca (beca escolar, de investigacion o de trabajo)

Vigencia de la beca

Periodo de vigencia de la beca

Importe mensual de la beca

Importe mensual de la beca

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
) Nombre completo y firma del responsable de integrar la
Elabord . . .
informacion contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
V]

Universidad Veracruzana

Entrega - Recepcion por cambio:

Clave de Entidad Académica o Dependencia:
Entidad Académica o Dependencia:

Region:

Fecha de corte de la informacion

Universidad Veracruzana

Junta de Gobierno
Contraloria General

WVCG-VI-RH-06

Hoja de

RELACION DE PRESTADORES DE SERVICTO SOCIAL DE ESTA ENTIDAD ACADEMICA EN OTRAS DEPENDENCIAS

N p Jor del servicio social Dependencia ﬂPr_lﬂe presta el Nombre d:al_Prugl:ama de Vigencia del Servicio
servicio Servicio Social Social
Lugar v fecha: Ver.a de de
Elaboro Entrega Recibe
MNombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Junta de Gobierno

b

Universidad Veracruzana

Contraloria General

Formato: RELACION DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL DE

ESTA ENTIDAD ACADEMICA EN OTRAS DEPENDENCIAS UVCG-VI-RH-06

Objetivo especifico: Determinar los prestadores de servicio social que se encuentran desempefiandose en la entidad
académica o dependencia a la fecha de la entrega

Instructivo de llenado

En el concepto Se anotara

Entrega -
cambio de:

Recepcién  por | Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la

entrega

Clave de la Entidad Académica

) La clave que le corresponda
0 Dependencia q P

Entidad
Dependencia

Académica 0 . L .
Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Nombre de la regién donde se ubica la entidad académica o

Region .
g dependencia
Fecha de ~corte de la| Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de
informacién funciones del sujeto obligado.
Hoia de El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas,
Ja__de____ en caso de utilizar mas de una hoja para el anexo
N° Numero consecutivo

Prestador del servicio social Nombre completo del prestador del servicio social

Dependencia donde presta el

. Nombre de la dependencia donde presta el servicio social
servicio

Nombre del Programa de

Servicio Social

Nombre completo del programa

Vigencia del Servicio Social

Periodo que comprende el servicio social

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
. Nombre completo y firma del responsable de integrar la
Elaboré . . .
informacion contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Junta de Gobierno

b

Universidad Veracruzana

Contraloria General

VII RECURSOS MATERIALES

Anexo .
— Medio de soporte
Clave Descripcion
Subsistema de  Planeacion,
UVCG-VII-RM-01 | Inventario de mobiliario y equipo Recursos Financieros y

Materiales o Formato

Obijetivo

Manifestar la totalidad y condiciones de los bienes muebles que se encuentran bajo
la responsabilidad de la autoridad o funcionario saliente

UVCG-VII-RM-02

Subsistema de  Planeacion,
Recursos Financieros y
Materiales o Formato

Inventario de equipo de transporte

Obijetivo

Manifestar la totalidad y condiciones de los vehiculos que se encuentran bajo la
responsabilidad del funcionario saliente

UVCG-VII-RM-03

Subsistema de  Planeacion,
Recursos Financieros y
Materiales o Formato

Inventario de obras de arte

Obijetivo

Manifestar la totalidad y condiciones de las obras de arte que se encuentran bajo la
responsabilidad del funcionario saliente

UVCG-VII-RM-04

Inventario de material de limpieza Formato

Obijetivo

Manifestar la existencia y condiciones del material de limpieza que se encuentra para
ser utilizado en la entidad académica o dependencia que se entrega

UVCG-VII-RM-05

Inventario de material de laboratorio Formato

Obijetivo

Manifestar la existencia y condiciones del material de laboratorio que se encuentra
bajo la responsabilidad del funcionario saliente

UVCG-VII-RM-06

Inventario de papeleria, Utiles de escritorio y

, Formato
computo

Obijetivo

Manifestar la existencia y condiciones del material de papeleria, Utiles de escritorio
y computo que se encuentran bajo la responsabilidad del funcionario saliente

UVCG-VII-RM-07

Otros (Especifique)

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana

Entrada en vigor: 6 de enero de 2025

99



Contraloria General

Junta de Gobierno *
V]

Universidad Veracruzana

Entrega - Recepcion por cambio:

Universidad Veracruzana

Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-VII-RM-01

MNombre v firma

Nombre v firma

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Academica o Dependencia:
Region:
Feche de corte de la informacion
INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
Vi R ard
Ditins. d? Descripcion Marca | Serie | Modelo | Estado | Ubicacion Snesat e Observaciones
Inventario Si No
Lugar v fecha . Ver.a de de
Elaboro Entrega Recibe

MNombre v firma
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
\/

Universidad Veracruzana

Formato: INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO UVCG-VII-RM-01

Objetivo especifico: Manifestar la totalidad y condiciones de los bienes muebles que se encuentran bajo la
responsabilidad de la autoridad o funcionario saliente

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega recepcion por cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comisidn objeto de la entrega

Clave de la Entidad Académica o
Dependencia

Anotar la clave que le corresponda

Entidad Académica o Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regién

Nombre de la Region donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de la informacién

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones
del sujeto obligado

Hoja de

En caso de utilizar mas de una hoja para el anexo, anotar el nimero que
corresponda respecto del total de hojas utilizadas

NUm. de activo

El nimero de activo asignado por la Direccion de Control Patrimonial

Nombre de los bienes segun el catadlogo de la Direccion de Recursos

Descripeion Materiales

Marca La marca que tenga el bien fisico

Serie El nimero de serie que tenga el bien fisico
Modelo El modelo que tenga el bien fisico

Estado El estado actual del bien (bueno, regular o malo)
Ubicacion El area donde se encuentre el bien

;esgu;rodo Si existe 0 no el resguardo del bien

Observaciones

Las aclaraciones o comentarios necesarios expresados por el responsable
de integrar la informacién

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elabord .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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J

Contraloria General

unta de Gobierno *
¥/

Universidad Veracruzana

Entrega - Recepcion por cambio:

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-VII-EM-02

Nombre v firma

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Region:
Fecha de corte de la informacion
INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE
No. prog- No. de inventario Descripecion Marca | Modelo Placas No. de serie Observaciones
Lugar v fecha Ver. de de
Elaboro Entrega Recibe

MNombre v firma

Nombre v firma
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Junta de Gobierno

Contraloria General

b

Universidad Veracruzana

Formato: INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE

UVCG-VII-RM-02

Objetivo especifico: Manifestar la totalidad y condiciones de los vehiculos que se encuentran bajo la
responsabilidad del funcionario saliente

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega recepcion por cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comisién objeto de la entrega

Clave de la Entidad Académica o
Dependencia

Anotar la clave que le corresponda

Entidad Académica o Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Region

Nombre de la Region donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de la informacion

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones
del sujeto obligado

Entidad Académica o Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Entrega recepcion por cambio de

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
designacién

Hoja de

En caso de utilizar mas de una hoja para el anexo, anotar el nimero que
corresponda respecto del total de hojas utilizadas

No. Prog.

El nimero consecutivo

No. de inventario de activo

El nimero de inventario de activo que tenga el bien en la etiqueta de
codigo de barras

Descripcién La descripcion del vehiculo

Marca Marca del vehiculo

Modelo Modelo o afio del vehiculo

Placas El nimero de placas segun la tarjeta de circulacion
No. de serie El nimero de serie segun la tarjeta de circulacién

Observaciones

Observaciones o aclaraciones sobre el vehiculo expresadas por el
responsable de integrar la informacion

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elabord .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
¥/

Universidad Veracruzana

Entrega - Recepcion por cambio:

Universidad Veracruzana
junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-VII-EM-03

Nombre v firma

MNombre v firma

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Haoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Eegion:
Fecha de corte de la informacion
INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE
s 1519. R R Nombre del autor Descripcion Estado Observaciones
Inventario obra
Lugar v fecha Ver.,a de de 20
Elabord Entrega Recibe

MNombre v firma
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Junta de Gobierno

Contraloria General

b

Universidad Veracruzana

Formato: INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE

UVCG-VII-RM-03

Objetivo especifico: Manifestar la totalidad y condiciones de las obras de arte que se encuentran bajo la
responsabilidad del funcionario saliente

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega recepcion por cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comisién objeto de la entrega

Clave de la Entidad Académica o
Dependencia

Anotar la clave que le corresponda

Entidad Académica o Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Region

Nombre de la Region donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de la informacion

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones
del sujeto obligado

Entidad Académica o Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Entrega recepcion por cambio de

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
designacién

Hoja de

En caso de utilizar mas de una hoja para el anexo, anotar el nimero que
corresponda respecto del total de hojas utilizadas

NUmero de inventario de activo

El nimero de inventario de activo que tenga el bien en la etiqueta de
cddigo de barras

Titulo de la obra

Nombre de la obra

Nombre del Autor

El nombre del autor

Descripcion

Dimensiones y técnica empleada para la elaboracién de la obra

Estado

El estado actual del bien (bueno, regular o malo)

Observaciones

Observaciones o aclaraciones sobre las obras de arte expresadas por el
responsable de integrar la informacion

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elaboré :
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana

Entrada en vigor: 6 de enero de 2025

105




Contraloria General

Junta de Gobierno *
V]

Universidad Veracruzana

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

Entrega - Recepcion por cambio:

UVCG-VII-EM-04

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Region:
Fecha de corte de la informacion
INVENTARIO DE MATERIAL DE LIMPIEZA
Nombre del articule Unidad de medida Cantidad Observaciones
Lugar v fecha WVer. de de
Elaboro Entrega Recibe
MNombre v firma Nombre v firma MNombre v firma
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Junta de Gobierno

Contraloria General

b

Universidad Veracruzana

Formato: INVENTARIO DE MATERIAL DE LIMPIEZA

UVCG-VII-RM-04

utilizado en la entidad académica o dependencia que se entrega

Objetivo especifico: Manifestar la existencia y condiciones del material de limpieza que se encuentra para ser

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega -
cambio de:

Recepcién  por

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
entrega

Clave de la Entidad
Académica o Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica 0

Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o

Regién .
egio dependencia
Fecha de «corte de la| Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de
informacién funciones del sujeto obligado.
. El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas,
Hoja de d P P J

en caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

Nombre del articulo

Nombre del articulo

Unidad de medida

La unidad de medida (litros, kilogramos, piezas, etc.)

Cantidad

Cantidad de articulos en existencia

Observaciones

Las aclaraciones o comentarios necesarios expresados por el
responsable de integrar la informacion

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la
Elaboré . ., .
informacidon contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
V]

Universidad Veracruzana

Entrega - Recepcidon por cambio:

Universidad Veracruzana

Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-VII-EM-05

Nombre v firma

Nombre v firma

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Eegion:
Fecha de corte de la informacion:
INVENTARIO DE MATERIAL DE LABORATORIO
Nombre del material Unidad de medida Cantidad Observaciones
Lugar v fecha Ver. de de
Elaboro Entrega Recibe

Nombre v firma
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Junta de Gobierno

Contraloria General

b

Universidad Veracruzana

Formato: INVENTARIO DE MATERIAL DE LABORATORIO

UVCG-VII-RM-05

Obijetivo especifico: Manifestar la existencia y condiciones del material de laboratorio que se encuentra bajo la
responsabilidad del funcionario saliente

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepciéon por

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la

cambio de: entrega
Clave ~ de la Entidad La clave que le corresponda
Académica o Dependencia q P
Entidad Académica o . o .
. Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Dependencia

., Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o
Region .

dependencia

Fecha de corte de la| Preferentemente deberé coincidir con lafecha de término de funciones
informacién del sujeto obligado.

. El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
Hoja de a P P J

caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

Nombre del material

Nombre o tipo de material

Unidad de medida

La unidad de medida (litros, kilogramos, piezas, etc.)

Cantidad

Cantidad de articulos en existencia

Observaciones

Las aclaraciones o comentarios necesarios expresados por el
responsable de integrar la informacion

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
. Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elaboré :
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Contraloria General

Junta de Gobierno *
\/

Universidad Veracruzana

Entrega - Recepecidn por cambio:

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-VII-EM-06

MNombre v firma

Nombre v firma

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoaoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Region:
Fecha de corte de la informacion
INVENTARIO DE PAPELERIA, UTILES DE ESCRITORIO Y COMPUTO
Nombre del Articulo Unidad de medida Cantidad Observaciones
Lugar y fecha Ver.a de de 20
Elabord Entrega Recibe

MNombre v firma
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Junta de Gobierno
Contraloria General

b

Universidad Veracruzana

Formato: INVENTARIO DE PAPELERIA, UTILES DE ESCRITORIO

Y COMPUTO

UVCG-VII-RM-06

gue se encuentran bajo la responsabilidad del funcionario saliente

Objetivo especifico: Manifestar la existencia y condiciones del material de papeleria, Gtiles de escritorio y computo

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcion por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comisién objeto de la entrega

Clave de la Entidad
Académica o Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o
Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regién

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o dependencia

Fecha de corte de la
informacion

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones
del sujeto obligado.

Hoja de

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

Nombre del Articulo

Nombre de los articulos segun catalogo de la Direccion de Recursos
Materiales

Unidad de medida

Unidad de medida del articulo segun el catalogo de la Direccion de
Recursos Materiales

Cantidad

Cantidad de articulos en existencia

Observaciones

Observaciones expresadas
documentacion

por el responsable de integrar la

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
) Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elaboré .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Junta de Gobierno
Contraloria General

b

Universidad Veracruzana

VIII SITUACION DE INMUEBLES

Anexo

Clave

. Medio de soporte
Descripcion

UVCG-VIII-SI-01

Relaciéon de inmuebles propiedad de la

. . Formato
Universidad Veracruzana

Obijetivo

Enlistar los terrenos y edificios donde se acredite la propiedad de la Universidad
Veracruzana con la escritura notarial correspondiente

UVCG-VIII-SI-02

Relacion de
regularizacion

inmuebles en proceso de Formato

Obijetivo

Manifestar los inmuebles que se encuentren en proceso de regularizacion por carecer
de titulo de propiedad, problemas de deslinde o por no haberse completado el proceso
de donacién a la Universidad

UVCG-VIII-SI-03

Relacion de inmuebles recibidos en

. Formato
arrendamiento

Obijetivo

Manifestar los inmuebles recibidos en arrendamiento que se encuentren bajo la
responsabilidad del servidor que entrega el cargo, empleo o comisién

UVCG-VIII-SI-04

Relacion de inmuebles

arrendamiento

otorgados en Formato

Objetivo

Manifestar los inmuebles otorgados en arrendamiento que se encuentren bajo la
responsabilidad de la autoridad o funcionario que entrega el cargo, empleo o
comision

UVCG-VIII-SI-05

Formato

Relacidn de inmuebles recibidos en comodato

Objetivo

Manifestar los inmuebles recibidos en comodato que se encuentren bajo la
responsabilidad de la autoridad o funcionario que entrega el cargo, empleo o
comisién

UVCG-VIII-SI-06

Relacion de inmuebles

comodato

otorgados en Formato

Obijetivo

Manifestar los inmuebles otorgados en comodato que se encuentren bajo la
responsabilidad del servidor que entrega el cargo, empleo o comision

UVCG-VIII-SI-07

Otros (Especifique)
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Junta de Gobierno *
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Universidad Veracruzana

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

Entrega - Recepcion por cambio: UVCG-VIII-51-01
Clave de Entidad Académica o Dependencia Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:

Region:

Fecha de corte de 1a informacion:

RELACION DE INMUEBLES PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD VERACRUZANA

. Superficie ... . A . Fecha -
No. | Escritura del o Descripcion del inmueble Domicilio Valor avalio Ohservaciones
Total 0
Lugar y fecha . Ver. a de de 20
Elabord Entrega Recibe
MNombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE INMUEBLES PROPIEDAD DE LA
UNIVERSIDAD VERACRUZANA

UVCG-VIII-SI - 01

Objetivo especifico: Enlistar los terrenos y edificios donde se acredite la propiedad de la Universidad Veracruzana

con la escritura notarial correspondiente

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega -
cambio de:

Recepcién  por

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la entrega

Clave de la Entidad Académica
o Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad
Dependencia

Académica 0

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Region Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o dependencia

Fecha de corte de la| Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones

informacién del sujeto obligado.

Hoia de El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
ja___de__ caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

N° NUmero consecutivo

Escritura El nimero de la escritura

Superficie del terreno

La cantidad en metros cuadrados del terreno

Descripcion del inmueble

El tipo de inmueble: terreno, edificio, casa, bodega, etc.

Domicilio

El domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble

Valor

El valor que posea el inmueble tomado del ultimo avalto

Fecha avaluo

La fecha de elaboracion del ultimo avalUo

Observaciones

Las observaciones o comentarios aclaratorios sobre el inmueble

Total Valor total de los inmuebles
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elaboré .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Universidad Veracruzana
junta de Gobierno
Contraloria General
Entrega - Recepcion por cambio: UVCG-VIII-51-02
Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Acadeémica o Dependencia:
Region:
Fecha de corte de 1a informacion:
RELACION DE INMUEBLES EN PROCESO DE REGULARIZACION
No. Descripcion del inmueble Uhicacion Escritura Observaciones
Lugar y fecha de 20
Elabord Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE INMUEBLES EN PROCESO DE

REGULARIZACION

UVCG-VIII-SI - 02

Obijetivo especifico: Manifestar los inmuebles que se encuentren en proceso de regularizacion por carecer de titulo
de propiedad, problemas de deslinde o por no haberse completado el proceso de donacién a

la Universidad

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcién por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo 0 comision objeto de la
entrega

Clave de la Entidad Académica
0 Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica 0
Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regién

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de |la

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de

informacion funciones del sujeto obligado.

Hoia de El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas,
Ja___de____ en caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

Ne El nimero consecutivo

Descripcién del inmueble

El tipo de inmueble: terreno, edificio, casa, bodega, etc.

Ubicacién

El domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble

Escritura

El ndmero de la escritura

Observaciones

Comentarios aclaratorios sobre la regularizacion del inmueble,
que describan el avance de las gestiones.

Totales El total de inmuebles en proceso de regularizacion
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la
Elaboré . L .
informacidn contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Entrega - Recepcién por cambio:

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-VIII-SI-03

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Region-
Fecha de corte de Ia informacion
RELACION DE INMUEBLES RECIBIDOS EN ARRENDAMIENTO
e Vigencia
No. e Ubicacién Uso del Arrendador .
contrato
Total 0
Lugar v fecha Ver a de de
Elaboro Entrega Fecibe
MNombre v firma MNombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE INMUEBLES RECIBIDOS EN ARRENDAMIENTO

UVCG-VIII-SI-03

Objetivo especifico: Manifestar los inmuebles recibidos en arrendamiento que se encuentren bajo la
responsabilidad del servidor que entrega el cargo, empleo o comision

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega -
cambio de:

Recepcion

por

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
entrega

0 Dependencia

Clave de la Entidad Académica

La clave que le corresponda

Enti Académi . L .

tidad . cadémica 0 Nombre completo de la entidad académica o dependencia
Dependencia

. Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o
Region .
dependencia

Fecha de corte de la| Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de
informacién funciones del sujeto obligado.
Hoia de El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas,

R — en caso de utilizar mas de una hoja para el anexo
N° El nimero consecutivo

Descripcién del inmueble

El tipo de inmueble: terreno, edificio, casa, bodega, etc.

Ubicacién

El domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble

Uso

Uso que se le da al inmueble

Vigencia del contrato

La fecha de inicio y la fecha de término del contrato

Arrendador

El nombre del arrendador del inmueble

Renta mensual

El importe mensual que se paga por el arrendamiento

Total Suma del importe de los inmuebles arrendados
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
i Nombre completo y firma del responsable de integrar la
Elabord . L .
informacion contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Region:

Entrega - Recepcion por cambio:
Clave de Entidad Académica o Dependencia:
Entidad Académica o Dependencia:

Fecha de corte de 1a informacion

Unive

rsidad Veracruzana

Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-VIII-SI-04

Hoja:

RELACION DE INMUEBLES OTORGADOS EN ARRENDAMIENTO

de

No. Descripeion del inmueble Ubicacion Arrendatario Vigencia del contrato Renta mensual
Total 0
Lugar v fecha . Ver. a de de
Flaboro Entrega Recibe
MNombre v firma MNombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE INMUEBLES OTORGADOS EN ARRENDAMIENTO | UVCG-VIII-SI - 04

Objetivo especifico: Manifestar los inmuebles otorgados en arrendamiento que se encuentren bajo la
responsabilidad de la autoridad o funcionario que entrega el cargo, empleo o comision

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega -
cambio de:

Recepcién  por

Nombre institucional del cargo, empleo o comisién objeto de la
entrega

Clave de la
Académica o Dependencia

Entidad

La clave que le corresponda

Entidad . Academica % Nombre completo de la entidad académica o dependencia
Dependencia
., Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o
Region .
dependencia
Fecha de corte de la| Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de
informacion funciones del sujeto obligado.
. El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
Hoja de . . .
caso de utilizar mas de una hoja para el anexo
Ne El nimero consecutivo

Descripcion del inmueble

El tipo de inmueble: terreno, local, etc.

Ubicacion

El domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble

Arrendatario

Nombre del arrendatario

Vigencia del contrato

La fecha de inicio y la fecha de término del contrato

Renta mensual

El importe mensual que se recibe por el arrendamiento

Suma de los importes mensuales de los inmuebles otorgados en

Total arrendamiento

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo

Elabor6 Nombr_e completoy firma del responsable de integrar la informacion
contenida en el anexo

Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega

Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Universidad YVeracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General
Entrega - Recepcion por cambio: UVCG-VIII-SI-05
Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Region:
Fecha de corte de la informacion
RELACION DE INMUEBLES RECIBIDOS EN COMODATO
No. Descripcion del inmuehble Ubicacion Comodante Uso B Observaciones
contrato
Lugar v fecha Ver.a de
Elabord Entrega Recibe
MNombre v firma MNombre v firma MNombre v firma
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Formato: RELACION DE INMUEBLES RECIBIDOS EN COMODATO UVCG-VIII-SI - 05

Obijetivo especifico: Manifestar los inmuebles recibidos en comodato gue se encuentren bajo la responsabilidad de
la autoridad o funcionario que entrega el cargo, empleo o comision

Instructivo de llenado

En el concepto Se anotara
Entrega - Recepcion por | Nombre institucional del cargo, empleo o comisién objeto de la
cambio de: entrega

Clave de la Entidad

- . La clave que le corresponda
Académica o Dependencia q P

Entidad Académica 0

. Nombre completo de la entidad académica o dependencia
Dependencia

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o

Region dependencia

Fecha de ~corte de la| Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de
informacién funciones del sujeto obligado.

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en

Hoja___de____ caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

Ne El nimero consecutivo

Descripcién de Inmueble El tipo de inmueble: terreno, edificio, casa, bodega, etc.

Ubicacion El domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble

Comodante El nombre completo del propietario del inmueble

Uso Uso que se le da al inmueble.

Vigencia del contrato La fecha de inicio y la fecha de término del contrato

Observaciones Las que correspondan

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo

Elabor6 Nombr_e completo y firma del responsable de integrar la informacion
contenida en el anexo

Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega

Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Universidad Yeracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General
Entrega - Recepcién por cambio: UVCG-VIII-S1-06
Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia
Region:
Fecha de corte de la informacion:
RELACION DE INMUEBLES OTORGADOS EN COMODATO
No. | Descripcion del inmueble Ubicacion Comodatario Uso LT Observaciones
contrato
Lugar y fecha » Ver. a de de 20
Elabord Entrega Recibe
MNombre v firma MNombre v firma MNombre v firma
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Formato: RELACION DE INMUEBLES OTORGADOS EN COMODATO

UVCG-VIII-SI-06

del servidor que entrega el cargo, empleo o comision

Obijetivo especifico: Manifestar los inmuebles otorgados en comodato que se encuentren bajo la responsabilidad

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcion por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comisidn objeto de la entrega

Clave de Ila Entidad
Académica o Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o
Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regidn

Nombre de la regién donde se ubica la entidad académica o dependencia

Fecha de corte de la
informacién

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones
del sujeto obligado.

Hoja de

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

NO

NUmero consecutivo

Descripcion de inmueble

El tipo de inmueble: terreno, edificio, casa, bodega, etc.

Ubicacién

El domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble

Comodatario

El nombre completo de quien firma el contrato de comodato del
inmueble

Uso

Uso que se le da al inmueble

Vigencia del contrato

La fecha de inicio y la fecha de término del contrato

Observaciones

El uso que se le esta otorgando al inmueble

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
. Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elabord .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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IX OBRA PUBLICA

Anexo .
— Medio de soporte
Clave Descripcion
UVCG-IX-OP-01 Prograr_na_ anual de ejecucion de obras y Formato
mantenimiento
Obietivo Determinar a la fecha de la entrega las obras y mantenimiento programadas para su
J ejecucion en el ejercicio.
UVCG-1X-OP-02 Relacion de obras concluidas Formato
_ Consignar la totalidad de obras concluidas durante el periodo de gestién del
Obijetivo i .
funcionario que entrega
UVCG-1X-OP-03 Relacion de obras en proceso Formato
_ Consignar la totalidad de las obras que se encuentran en proceso al momento de la
Obijetivo
entrega
UVCG-IX-OP-04 | Otros (Especifique) Formato
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Junta de Gobierno
Contraloria General

Entrega - Recepcion por cambio: UVCG-IX-0P-01
Clave de Entidad Academica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:

Region:

Fecha de corte de la informacion

PROGRAMA ANUAL DE EJECUCION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

No. | Tipode obra | Destino s e Fondo il T 3 || b el Observaciones
presupuestal | ejercicio anterior ejecucion adjudicacion
0 Totales 0
Lugar v fecha Ver.a de de
Elabord Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato: PROGRAMA ANUAL DE EJECUCION DE OBRAS Y

MANTENIMIENTO

UVCG-1X-OP-01

en el gjercicio

Objetivo especifico: Determinar a la fecha de la entrega las obras y mantenimiento programadas para su ejecucion

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcion por | Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
cambio de: entrega
Clave de la Entidad
L . La clave que le corresponda
Académica o Dependencia
Entidad Académica 0

Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o

Region .
g dependencia
Fecha de ~corte de la| Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de
informacién funciones del sujeto obligado.
N° NUmero progresivo.
Region Nombre de la region donde se ubica la obra a ejecutar.
Tipo de obra Si se trata de obra nueva, remodelacion, mantenimiento mayor, etc.
. Objetivo o finalidad de la obra (Facultad, biblioteca, gimnasio,
Destino . .. .. .
laboratorio, taller, oficinas administrativas, etc.)
Techo financiero de la obra autorizado por la Secretaria de
Monto presupuestal - ., .
Administracién y Finanzas.
L Monto restante por ejercer de cada obra en proceso que provenga del
Refrendos  del gjercicio | . .. _p J P auep ) g
. gjercicio anterior y se encuentre programada para concluirse en el
anterior L
gjercicio actual.
Fondo El Fondo (s) de donde provengan los recursos a ejercer.

Periodo de ejecucion

El periodo estimado de ejecucion.

Modalidad de adjudicacién

La modalidad de adjudicacién dependiendo del techo financiero de
la obra (licitacion publica, invitacion o adjudicacion directa).

Observaciones

Las observaciones que procedan, en su caso.

Totales NUmero total de obras y monto total presupuestal
Nombre de la ciudad donde se encuentre la dependencia que se
Lugar y fecha L
entrega y la fecha de elaboracion del anexo.
, Nombre completo y firma del servidor universitario que elabor6 el
Elabord

anexo.
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Instructivo de llenado
En el concepto Se anotara
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega.
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe.
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Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General
Entrega - Recepcion por cambio: UVCG-IX-0P-02
Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Region:
Fecha de corte de 1a informacion:
RELACION DE OBRAS CONCLUIDAS
Nm:;:: L Nombre de la obra Ubicacién Tipo de obra Monto Observaciones
0 Totales 0
Lugar v fecha Ver,a de de
FElabord Entrega Recibe
Nombre v firma MNombre v firma MNombre v firma
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Formato: RELACION DE OBRAS CONCLUIDAS

UVCG-1X-OP-02

Obijetivo especifico: Consignar la totalidad de obras concluidas durante el ejercicio vigente

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega -
cambio de:

Recepcion

por

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
entrega

0 Dependencia

Clave de la Entidad Académica

La clave que le corresponda

Enti Académi . . .

tidad . cadémica 0 Nombre completo de la entidad académica o dependencia
Dependencia

., Nombre de la regién donde se ubica la entidad académica o
Region .

dependencia.

Fecha de corte la | Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de
informacion funciones del sujeto obligado.

. El nUmero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
Hoja de q P P )

caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

Ndmero de obra

Numero de control asignado por la institucion

Nombre de la obra

Nombre asignado por la institucion

Ubicacion Domicilio donde se encuentra ubicada la obra
. Especificar si se trata de construccion nueva, ampliacion,
Tipo de obra L
remodelacion, etc.
Monto Costo total ejercido de la obra

Observaciones

Las que procedan

Numero total de obras y la sumatoria de los costos totales ejercidos

Totales .
de las mismas
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elaboré .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General
Enfrega - Recepcion por cambio: UVCG-IX-OP-03
Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Region:
Fecha de corte de la informacion
RELACION DE OBRAS EN PROCESO
Niumero G 2 Avance Avance financiero
de obra Dot e ek alhea Ubicacion Lipaxie phxa fisico Autorizado Ejercido Por ejercer
0 Totales 0 0 0
Lugar v fecha Ver a de: de:
Elabord Entrega Recibe
MNombre v firma MNombre v firma MNombre v firma
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Formato: RELACION DE OBRAS EN PROCESO UVCG-1X-OP-03

Obijetivo especifico: Consignar la totalidad de las obras que se encuentran en proceso en el ejercicio vigente

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcién por

cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comisién objeto de la entrega

Clave de la Entidad

Académica o Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o
Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regién

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o dependencia

Fecha de corte de la
informacién

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones
del sujeto obligado.

Hoja de

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

NUmero de obra

Numero de control asignado por la institucion

Nombre de la obra

Nombre asignado por la institucion

Ubicacion

Domicilio donde se encuentra ubicada la obra

Tipo de obra

Especificar si se trata de construccion nueva, ampliacion, remodelacion,
etc.

Avance fisico

Porcentaje de avance fisico estimado

Autorizado

Monto autorizado de la obra

Ejercido

Monto ejercido a la fecha de la entrega

Por ejercer

Monto por ejercer a la fecha de la entrega

Numero total de obras, monto total autorizado, monto total ejercido y

Totales .
monto total por ejercer
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elabord .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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X LIBROS Y PUBLICACIONES DIVERSAS

Anexo

. Medio de soporte
Clave Descripcion

UVCG-X-LP-01 Inventario de bibliografia Sistema Bibliotecario Vigente

Determinar el inventario de titulos en existencia en la biblioteca de la entidad

Objetivo académica o dependencia la fecha de la entrega
UVCG-X-LP-02 Relacion de deudores por préstamos vencidos | - gjqema Bipliotecario Vigente
de libros
. Determinar, a la fecha de la entrega, el total de deudores con préstamos vencidos de
Obijetivo

libros y sus respectivos adeudos.

UVCG-X-LP-03 Otros (Especifique)
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Entrega - Recepcién por cambio:

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-X-LP-02

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Region:
Fecha de corte de la informacion:
RELACION DE DEUDORES POR PRESTAMOS VENCIDOS DE LIBROS
itul Penalizacion
N Nombre del alumno o empleado Tipo de usuario Entidad/dependencia u . Ll Fer:ha_ o monetaria
libro vencimiento
por adeudo
TOTAL
Lugar v fecha Ver.a de de
FElabord Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE DEUDORES POR PRESTAMOS
VENCIDOS DE LIBROS

UVCG-X-LP-02

Objetivo especifico: Determinar, a la fecha de la entrega, el total de deudores con préstamos vencidos de libros y
sus respectivos adeudos.

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcién por cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comisidn objeto de la entrega

Clave de la Entidad Académica o

Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regidn

Nombre de la regién donde se ubica la entidad académica o dependencia

Fecha de corte de la informacién

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones
del sujeto obligado

Hoja de

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

NO

NUmero consecutivo

Nombre del Alumno o empleado

Nombre completo del alumno o empleado que adeuda libros en
préstamo

Tipo de usuario

Indicar si es alumno o empleado

Entidad/dependencia origen

Entidad académica o dependencia de adscripcién del alumno o
empleado

Titulo del libro

Titulo del libro que se adeuda

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento del vale

Penalizacion monetaria por adeudo

Célculo de la penalizacion por retraso segun lo dispuesto por el
reglamento respectivo

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
. Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elabord .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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X1 DOCUMENTACION DIVERSA

Anexo .
— Medio de soporte
Clave Descripcion
UVCG-XI-DD-01 Relacion de expedientes de personal Formato
Obijetivo Enlistar los expedientes de personal que se entregan al nuevo titular.
UVCG-XI-DD-02 Relacién de archivo comun Formato
Enlistar el archivo comin que se entrega (oficios enviados y recibidos, copias de
Obijetivo noéminas pagadas, copias de comprobaciones de fondo rotatorio, estados de cuenta

bancarios, informes, etc.)

UVCG-XI-DD-03 Relacion de matricula de alumnos del Reporte SYRCOLC
actual o ultimo periodo escolar
Obijetivo Conocer el nimero efectivo de alumnos matriculados a la fecha de la entrega

Relacién estadistica de expedientes de
UVCG-XI-DD-04 alumnos activos y egresados por Formato
programa educativo y por generacién

Enlistar los expedientes de los alumnos activos y egresados por programa

Objetivo educativo y por generacion a la fecha de la entrega.

Relacién de cartas de pasante en

UVCG-XI-DD-05 .
tramite

Formato

Obijetivo Enlistar el nimero de cartas de pasante en tramite a la fecha de la entrega

Relacion de certificados de estudios
UVCG-XI-DD-06 profesionales y de posgrado en tramite Formato
de legalizacion

Enlistar los certificados de estudios profesionales y de posgrado en tramite a la

Objetivo fecha de la entrega

UVCG-XI-DD-07 Relampn de solicitudes dfe examen Formato
profesional o de grado academico

Enlistar las autorizaciones de examenes profesionales o de grado académico en

Objetivo tramite a la fecha de la entrega
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Relacion de actas de examen
UVCG-XI-DD-08 profesional o grado académico en Formato
tramite de legalizacion

Enlistar las actas de examen profesional o de grado académico en tramite a la

Objetivo fecha de la entrega

Relacién de titulos profesionales o de

. . Formato
grado académico en tramite

UVCG-XI-DD-09

Enlistar los titulos profesionales o de grado académico en tramite a la fecha de la
entrega

UVCG-XI-DD-10 Otros (Especifique)

Obijetivo
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Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

Entrega - Recepcion por cambio: UVCG-XI-DD-01

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de

Entidad Académica o Dependencia:

Regidn:

Fecha de corte de la informacion

RELACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
No. - L. Mueble
Nombre del empleado Area de ubicacion - - —
Prog. Tipo No. Active | No. Cajon
0 Total de expedientes
Lugar v fecha Ver.a de de
Elabora Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

UVCG-XI-DD-01

Obijetivo especifico: Enlistar los expedientes de personal que se entregan al nuevo titular

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega -
cambio de:

Recepcion

Nombre institucional del cargo, empleo o comisién objeto de la
entrega

0 Dependencia

Clave de la Entidad Académica

La clave que le corresponda

Dependencia

Entidad Académica . L .
. Nombre completo de la entidad académica o dependencia
Dependencia
., Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o
Region .
dependencia
Fecha de corte de Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de
informacion funciones del sujeto obligado
Entidad Académica

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Hoja de

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

NUmero

NUmero consecutivo

Nombre del empleado

Nombre completo del empleado

Area de ubicacion

Lugar determinado donde se encuentra el expediente

Mueble Sefialar tipo de mueble donde se encuentren las unidades de archivo
Tipo (gavetero, vitrinas, estantes, escritorio, etc.)
Mueble . .

. El nimero activo que corresponda a cada mueble
No. de Activo
Mueble El nimero consecutivo que corresponda a cada cajon o espacio
No. Cajon donde se encuentre cada unidad de archivo

Total de expedientes

Cantidad total de expedientes relacionados

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
5 Nombre completo y firma del responsable de integrar la
Elaborod . . .
informacion contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Entrega - Recepcidn por cambio:

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-XI-DD-02

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Regidn:
Fecha de corte de la informacion
RELACION DE ARCHIVO COMUN
Mueble
T Tmﬂ'? el Presentacion Area de ubicacién : No. - -
Prog. expediente Tipo z No. Cajon
Activo
Lugar v facha Ver,a de
Elabord Entrega Recibe
MNombre v firma MNombre y firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE ARCHIVO COMUN

UVCG-XI-DD-02

Obijetivo especifico: Enlistar el archivo comin que se entrega (oficios enviados y recibidos, copias de ndminas

pagadas, copias de comprobaciones de fondo rotatorio, estados de cuenta bancarios,

informes, etc.)

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega-Recepcion por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
entrega

Clave de la Entidad
Académica o Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad  Académica o
Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regidn

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de |la
informacién

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones
del sujeto obligado

Hoja de

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

N° Prog.

NUmero progresivo

Titulo del expediente

El titulo con el que se identifica el expediente

Presentacion

Ejemplo: Carpeta, legajo, folder

Area de ubicacion

El &rea o espacio fisico donde se encuentre el mueble

Mueble Sefialar tipo de mueble donde se encuentren las unidades de archivo
Tipo (gavetero, vitrinas, estantes, escritorio, etc.)
Mueble . .
. El nimero activo que corresponda a cada mueble

No. de Activo
Mueble El nimero consecutivo que corresponda a cada cajon o espacio donde
No. Cajon se encuentre cada unidad de archivo
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo

, Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elabord .

contenida en el anexo

Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Region:

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

Entrega - Recepcion por cambio:

UVOG-XI-DD-04

Clave de Entidad Académica o Dependencia:

Hoja: de

Entidad Académica o Dependencia:

Fecha de corte de 1a informacion

RELACION DE EXPEDIENTES DE ALUMNOS ACTIVOS POR PROGRAMA EDUCATIVO Y POR GENERACION

Fxpedientes de Alumnos
No. Programa Educativo (eneracion .
Parcial Total
Lugar ¥ fecha Ver.a de de
Flabord Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION ESTADISTICA DE EXPEDIENTES DE
ALUMNOS ACTIVOS Y EGRESADOS POR PROGRAMA UVCG-XI-DD-04
EDUCATIVO Y POR GENERACION

Objetivo especifico: Enlistar los expedientes de los alumnos activos y egresados por programa educativo y por
generacién a la fecha de la entrega.

Instructivo de llenado

En el concepto Se anotara
Entrega - Recepcion por | Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
cambio de: entrega

Clave de la Entidad

- . La clave que le corresponda
Académica o Dependencia a P

Entidad Académica 0

. Nombre completo de la entidad académica o dependencia
Dependencia

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o

Region dependencia

Fecha de ~corte de la | Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de

informacién funciones del sujeto obligado
Hoia de El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
R — caso de utilizar mas de una hoja para el anexo
N° NUmero progresivo
Programa educativo Nombre completo del programa educativo
Generacion El afio de ingreso de los alumnos
Alumnos . .
. El nimero de alumnos por generacion
Parcial
Alumnos , .
El nimero total de alumnos por programa educativo
Total
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elaboré .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

Entrega - Fecepcion por cambio:

UWVOG-XI-DD-05

Clave de Entidad Académica o Dependencia:

Entidad Academica o Dependencia:

Region:

Fecha de corte de la informacion

RELACION DE CARTAS DE PASANTES EN TRAMITE

Ne Nombre del Egresado Generacion Programa educativo

Estado de atencion del tramite

0 Total de cartas de pasantes en tramite

Lugar v fecha Ver.a de de
Elabord Entrega Recibe
MNombre v firma MNombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE CARTAS DE PASANTE EN TRAMITE UVCG-XI-DD-05

Obijetivo especifico: Enlistar el nimero de cartas de pasante en proceso de tramite a la fecha de la entrega

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcidn por cambio
de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comisidn objeto de la
entrega

Clave de la Entidad Académica o
Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica 0
Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Region

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de la informacién

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de
funciones del sujeto obligado.

Hoja de

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas,
en caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

NO

NUmero progresivo

Nombre del Egresado

Nombre completo del egresado

Generacion

Periodo de ingreso y egreso del alumno

Programa educativo

Nombre completo del Programa educativo

Estado de atencion del tramite

La descripcion del avance del tramite

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la
Elabord ) L .
informacion contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
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Entrega - Recepcion por cambio: UVCG-XI-DD-06
Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:

Region:

Fecha de corte de la informacion

RELACTION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS PROFESIONALES Y DE POSGRADO EN TRAMITE DE LEGALIZACION

. . Tipo de Estado de atencién del
ke
N Nombre del egresado Programa educativo Generacion certificado trami
0 Total de Certificados
Lugar v fecha Ver,a de de
Elaboro Entrega Recibe
MNombre y firma MNombre y firma Nombre y firma
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Formato: RELACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

PROFESIONALES Y DE POSGRADO EN TRAMITE DE UVCG-XI-DD-06

LEGALIZACION

Objetivo especifico: Enlistar los certificados de estudios profesionales y de posgrado en tramite a la fecha de la

entrega

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcién por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
entrega

Clave de la Entidad
Académica o Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o
Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Region

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de la

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones

informacion del sujeto obligado

Hoia de El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
o caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

N° NUmero progresivo

Nombre del egresado

Nombre completo del egresado

Programa educativo

Nombre completo del Programa educativo

Generacion

Periodo de ingreso y egreso del alumno

Tipo de certificado

Seleccionar de la lista desplegable el tipo de certificado (completo o
incompleto)

Estado de atencion del

La descripcion del avance del tramite

tramite
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
) Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion
Elabord .
contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Entrega - Recepcion por cambio:

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
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TUWVCG-XI-DD-07

Clave de Entidad Académica o Dependencia:

Hoja: de

Entidad Académica o Dependencia:

Region:

Fecha de corte de la informacidn

RELACION DE SOLICITUDES DE EXAMEN PROFESIONAL O DE GRADO ACADEMICO

N® Nombre del egresado Generacion Programa educativo Modalidad Estado de atencion del tramite
0 Total de Solicitudes
Lugar v fecha Ver., a de de
Elabord Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato:

RELACION DE

SOLICITUDES
PROFESIONAL O DE GRADO ACADEMICO

DE EXAMEN

UVCG-XI-DD-07

fecha de la entrega

Obijetivo especifico: Enlistar las autorizaciones de exdmenes profesionales o de grado académico en tramite a la

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcion por cambio
de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comisién objeto de la
entrega

Clave de la Entidad Académica o
Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad
Dependencia

Académica 0

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regién

Nombre de la regién donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de la informacion

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de
funciones del sujeto obligado

Hoja de

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas,
en caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

NO

NUmero progresivo

Nombre del egresado

Nombre completo del egresado

Generacion

Periodo de ingreso y egreso del alumno

Programa educativo

Nombre completo del Programa educativo

Modalidad

La modalidad bajo la cual se hard el Examen Profesional o de
Grado

Estado de atencion del tramite

La descripcion del avance del tramite

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo

Elaboré !\Iombre _gompleto_ y firma del responsable de integrar la
informacidon contenida en el anexo

Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega

Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Junta de Gobierno *
W

Universidad Veracruzana

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General
Entrega - Recepcion por cambio: UVCG-XI-DD-08
Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Region:
Fecha de corte de la informacién
RELACION DE ACTAS DE EXAMEN PROFESIONAL O DE GRADO ACADEMICO EN TRAMITE DE LEGALIZACION
N® Nombre del egresado Programa educativo Generacion Modalidad Estado de atencién del tramite
0 Total de actas en tramite
Lugar v fecha Ver., a de de
Elaboro Recibe
MNombre v firma MNombre y firma Nombre v firma

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
Entrada en vigor: 6 de enero de 2025

150



Junta de Gobierno

b

Contraloria General
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Formato: RELACION DE ACTAS DE EXAMEN PROFESIONAL O
GRADO ACADEMICO EN TRAMITE DE LEGALIZACION

UVCG-XI-DD-08

Obijetivo especifico: Enlistar las actas de examen o de grado académico en trdmite a la fecha de la entrega

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcion por | Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
cambio de: entrega
Clave de la Entidad
L . La clave que le corresponda
Académica o Dependencia
Entidad Académica 0

Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o

Regién .
g dependencia
Fecha de ~corte de la| Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de
informacién funciones del sujeto obligado
Hoia de El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
ja___de__ caso de utilizar mas de una hoja para el anexo
N° NUmero progresivo

Nombre del egresado

Nombre completo del interesado

Generacién

Periodo de ingreso y egreso del alumno

Programa educativo

Nombre completo del programa educativo

Modalidad

La modalidad bajo la cual se hara el examen profesional o de grado
académico

Estado de atencion del tramite

La descripcidn del avance del tramite

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la
Elaboré . . .
informacion contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

Entrega - Recepcion por cambio:

Clave de Entidad Académica o Dependencia:

Entidad Académica o Dependencia:

UVCG-XI-DD-09
Hoja: de

Region:
Fecha de corte de la informacion
RELACION DE TITULOS PROFESIONALES O DE GRADO ACADEMICO EN TRAMITE
- . ducativo » RPN Estado de atencion del
rograma educal Generacion ivel de 0S
Nombre del egresado trimi
0 Total de titulos en tramite
Lugar y fecha Ver.,a de de
Elabord Entrega Recibe
Nombre y firma Nombre y firma Nombre v firma
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Contraloria General

Formato: RELACION DE TiTULOS PROFESIONALES O DE GRADO

ACADEMICO EN TRAMITE UVCG-XI-DD-09

Objetivo especifico: Enlistar los titulos profesionales o de grado académico en trdmite a la fecha de la entrega

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcién por cambio
de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de
la entrega

Clave de la Entidad Académica o
Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Region

Nombre de la regién donde se ubica la entidad académica o
dependencia

Fecha de corte de la informacion

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de
funciones del sujeto obligado

Hoja de

El ndmero que corresponda respecto del total de hojas
utilizadas, en caso de utilizar més de una hoja para el anexo

NO

NUmero progresivo

Nombre del egresado

Nombre completo del egresado

Programa educativo

Nombre completo del Programa educativo

Generacion

Periodo de ingreso y egreso del alumno

Nivel de estudios

El que corresponda (Técnico, Técnico Superior Universitario,
Licenciatura, Maestro, Doctor)

Estado de atencidén del tramite

La descripcion del avance del tramite

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de integrar la
Elabord . ., .
informacion contenida en el anexo
Nombre completo y firma del servidor universitario que
Entrega
entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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X1l RELACION DE ASUNTOS PRIORITARIOS, PENDIENTES Y EN TRAMITE

Anexo

Clave

Descripcion

Medio de soporte

UVCG-XI1I-AP-01

Relacion de asuntos prioritarios pendientes
de tramite

Formato

Objetivo

Relacionar los asuntos por los cuales no se ha iniciado trdmite o gestién alguna a la

fecha de la entrega.

UVCG-XI1I-AP-02

Relacién de asuntos prioritarios en tramite

Formato

Obijetivo

Relacionar los asuntos que se encuentren en proceso de tramite y las acciones

necesarias para continuar con su gestion hasta su conclusion.

UVCG-XI1I-AP-03

Otros (Especifique)
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Region:

Universidad Veracruzana

Junta de Gobierno
Contraloria General

Entrega - Becepcion por cambio:

UVCG-XII-AP-01

Clave de Entidad Académica o Dependencia:

Entidad Académica o Dependencia:

Fecha de corte de la informacion

RELACION DE ASUNTOS PRIORITARIOS PENDIENTES DE TRAMITE

Hoja: __ de

Asunto/ Area responsable de su , .. Vencimiento/acciones Comentarios y/o
No Fecha d o a ‘s Justificacion por reali e
] Total de asuntos pendientes de tramite
Lugar v fecha Ver de de
Elabord Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE ASUNTOS PRIORITARIOS PENDIENTES

DE TRAMITE

UVCG-XII-AP-01

la entrega.

Obijetivo especifico: Relacionar los asuntos por los cuales no se ha iniciado trdmite o gestion alguna a la fecha de

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega -
cambio de:

recepcion por

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
entrega

Clave de Entidad Académica
0 Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o0
Dependencia:

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o

Region: .
g dependencia

Fecha de corte de la| Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de

informacién funciones del sujeto obligado

No. NUmero progresivo

Fecha Fecha del documento donde consta el asunto en proceso de tramite
El asunto o grupo de asuntos por los que no se haya iniciado tramite
alguno, asi como el documento donde esté contenido
(comprobaciones de fondo rotatorio, contestacion de correspondencia

Asunto/Documento . L L .
recibida, comprobacién de la ndmina pagada, envio de reportes
periédicos, tramites de pagos directos; elaboracion de conciliaciones
bancarias, etc.)

Area responsable de su | Eléreade laentidad académica o dependencia responsable de realizar

atencion el tramite

e ., Mencionar la justificacion o motivo por el cual no se ha iniciado el

Justificacion .
tramite del asunto
La fecha de vencimiento del plazo otorgado por la instancia

Vencimiento/acciones  por | correspondiente para atender el asunto, asi como, en su caso, la (s)

realizar

accion (es) que es necesario realizar para su debida atencion y
conclusion.

Lugar y fecha

Nombre de la ciudad donde se encuentre la entidad académica o
dependencia que se entrega y la fecha de elaboracién del anexo.

Elabordé

Nombre completo y firma del servidor universitario que elaboro el
anexo.
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Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega

Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega.

Recibe

Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe.
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Universidad Veracruzana

Region:

Entrega - Eecepcion por cambio:
Clave de Entidad Académica o Dependencia:
Entidad Académica o Dependencia:

Fecha de corte de 1a informacion

Universidad Veracruzana
Junta de Gobierno
Contraloria General

RELACION DE ASUNTOS PRIORITARIOS EN TRAMITE

UVCG-XII-AP-02
Hoja: de

Asunto/ Area responsable de .. Vencimiento/acciones Comentarios y/o
No. | Fecha documento su atencion Avance de la atencitn por realizar aclaraciones
Lugar v fecha Ver. de de
Elabord Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE ASUNTOS PRIORITARIOS EN TRAMITE

UVCG-XII-AP-02

continuar con su gestién hasta su conclusion.

Obijetivo especifico: Relacionar los asuntos que se encuentren en proceso de tramite y las acciones necesarias para

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - recepcién por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la entrega

Clave de la Entidad
Académica o Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad Académica o
Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regién

Nombre de la region donde se ubica la entidad académica o dependencia

Fecha de corte de la
informacion

Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones
del sujeto obligado

No. NUmero progresivo

Fecha Fecha del documento donde consta el asunto en proceso de tramite
El asunto o grupo de asuntos en proceso de tramite de que se trate, asi
como el documento donde esté contenido (afectaciones presupuestales
por pagos directos; cheques pendientes de entregar a sus beneficiarios;
movimientos de personal en tramite; plazas pendientes de asignar;

Asunto/Documento

estimaciones de obra en revision; requisiciones pendientes de tramitar,
pedidos en tramite, asuntos judiciales en proceso, solicitudes de
informacion sobre denuncias y resoluciones efectuadas por la
Defensoria de Derechos Universitarios, etc.)

Area responsable de su
atencién

El &rea o dependencia de la Universidad donde se encuentre el asunto
0 grupo de asuntos en proceso de tramite

Avance de atencidn

Mencionar el estado de atencion que tenga el asunto a la fecha de
entrega y, en su caso, su avance estimado en porcentaje.

Vencimiento/acciones por
realizar

La fecha de vencimiento del plazo otorgado por la instancia
correspondiente para atender el asunto, asi como, en su caso, la (s)
accion (es) que es necesario realizar para su debida atencién y
conclusion.

Nombre de la ciudad donde se encuentre la entidad académica o

Lugar y fecha . L
gary dependencia que se entrega y la fecha de elaboracion del anexo.
, Nombre completo y firma del servidor universitario que elabor6 el
Elabord
anexo.
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega.
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Instructivo de llenado

En el concepto Se anotara

Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe.
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X111 INFORME DE GESTION

Anexo

Medio de soporte
Clave Descripcion

UVCG-XIII-IG-01 | Informe de gestion de la dependencia Informe

Informar de manera sucinta de los programas, proyectos y actividades
programadas y no programadas mas relevantes desarrolladas para la atencion de
Objetivo los compromisos contraidos en los planes y programas de desarrollo institucional,
indicando las metas y objetivos institucionales planeados y los logros alcanzados
0 en su caso, el estado que guardan a la fecha de la entrega-recepcion.

UVCG-XIII-1G-02 | Otros (Especifique)
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X1V ESTADO DE ATENCION DE OBSERVACIONES DE AUDITORIA

Anexo .
— Medio de soporte
Clave Descripcion
Relacion de observaciones ylo
UVCG-XIV-OP-01 | recomendaciones emitidas por la Contraloria Formato
General pendientes de solventar

Enlistar las observaciones y/o recomendaciones emitidas por la Contraloria General
Obijetivo pendientes de solventar y/o atender por la entidad académica o dependencia que se
entrega.

Relacion de compromisos pendientes

UVCG-XIV-0P-02 ) i
derivados de procesos de entrega-recepcion

Formato

Determinar a la fecha de la entrega los compromisos asumidos y no atendidos

Obijetivo - L .
derivados de procesos de entrega-recepcion anteriores.

Relacion de observaciones y/o sugerencias
UVCG-XIV-OP-03 | emitidas por auditores externos pendientes Formato
de solventar

Enlistar las observaciones y/o sugerencias emitidas por los auditores externos

Obijetivo pendientes de solventar y/o atender por la entidad académica o dependencia que se
entrega.
Relacion de observaciones ylo

recomendaciones emitidas por los 6rganos
superiores de fiscalizacion pendientes de
solventar

UVCG-XIV-OP-04 Formato

Enlistar las observaciones y/o recomendaciones emitidas por los 6rganos superiores
Obijetivo de fiscalizacién pendientes de solventar y/o atender por la entidad académica o
dependencia que se entrega.

UVCG-XIV-OP-05 | Otros (Especifique)

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
Entrada en vigor: 6 de enero de 2025

162



Contraloria General

Junta de Gobierno *
W

Universidad Veracruzana

Regién:

Entrega - Recepcién por cambio:

Universidad Veracruzana

Junta de Gobierno
Contraloria General

TWVOG-XIV-0P-01

Clave de Entidad Académica o Dependencia:

Hoja: de

Enfidad Academica o Dependencia:

Fecha de corte de la informacion

RELACION DE OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES DE LA CONTRALORIA GENERAL

Tipo de auditoria | Periodo de revision No. Descripcion de la observacion y/o recomendacion Estado de atencion
Lugar v fecha Ver., a de de
Elabord Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
EMITIDAS POR LA CONTRALORIA GENERAL PENDIENTES

DE SOLVENTAR

UVCG-XIV-OP-01

Objetivo especifico: Enlistar las observaciones y/o recomendaciones emitidas por la Contraloria General

pendientes de solventar y/o atender por la entidad académica o dependencia que se entrega.

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcion por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la entrega

Clave de Entidad La clave que le corresponda
Académica o Dependencia q P
Entidad Académica o

Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Nombre de la region en la que se encuentra la Entidad Académica o la

Region Dependencia
Fecha de corte de la | Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de funciones
informacién del sujeto obligado

. El nGmero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
Hoja de g P P !

caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

Tipo de auditoria

El tipo de auditoria que corresponda: auditoria financiera, auditoria
operativa, auditoria integral, administrativa, etc.

Periodo de revision

El periodo o ejercicio que comprenda la revision

No.

NUmero de identificacién de la observacién o recomendacion

Descripcién de la
observacion/recomendacion

Descripcion de la observacion y/o recomendacion

Estado de atencién

Si se encuentra “pendiente de atender” o “en proceso de atencion”

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de elaborar la informacion
Elabord .
contenida en el anexo
Nombre completo y firma del responsable de entregar la informacion
Entrega .
contenida en el anexo
Recibe Nombre completo y firma del responsable de recibir la informacion

contenida en el anexo
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Region:

Enfrega - Recepcion por cambio:
Clave de Entidad Académica o Dependencia:
Entidad Académica o Dependencia:

Fecha de corte de 1a informacidn

Universidad Yeracruzana

Junta de Gobierno
Contraloria General

WVCG-XIV-0OP-02

Hoja: de

RELACION DE COMPROMISOS PENDIENTES DERIVADOS DE PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION

Fecha de
Fecha de _ _ _ Responsable .
Proceso por i Compromisos pendientes derivados del termino .
MNo. i levantamiento L. de su . Observaciones
cambio de acta de entrega-recepcion . COmMpromiso
del acta atencion .
de atencion
Lugar v fecha WVer,a de
Elabora Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE COMPROMISOS PENDIENTES DERIVADOS
DE PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION

UVCG-XIV-0OP-02

Objetivo especifico: Determinar a la fecha de la entrega los compromisos asumidos y no atendidos derivados de
procesos de entrega-recepcién anteriores.

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcion por

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la entrega

Dependencia

cambio de:
Clave de la Entidad
Académica o | Laclave que le corresponda

Dependencia:

Entidad Académica o

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Regién:

Nombre de la regidén donde se ubica la entidad académica o dependencia

Fecha de corte de la | Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de funciones del
informacion sujeto obligado
No. NUmero progresivo

del acta

Fecha del levantamiento

La fecha del levantamiento del acta donde asumi6 el cargo el titular que
entrega actualmente

Compromisos pendientes

atencion

derivados del acta de | Relacionar los compromisos que se encuentren pendientes de atencion
entrega-recepcion
Responsable  de  su | Nombre del servidor universitario que sefiale el acta como responsable de

su atencion

Fecha de conclusion

La fecha limite en que debi6 de atenderse el asunto pendiente

Estado de atencion

La descripcion del avance de atencion

Observaciones

En su caso, las justificaciones, comentarios o limitaciones que incidieron
en su atencion

Nombre de la ciudad donde se encuentre la entidad académica o

Lugar'y fecha dependencia que se entrega y la fecha de elaboracion del anexo.

Elaboré Nombre completo y firma del servidor universitario que elabord el anexo.
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega.

Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe.
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Entrega - Recepcion por cambio:

Entidad Académica o Dependencia:
Region
Fecha de corte de 1a informacion

Universidad Veracruzana

Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCGE-XIV-0OP-03

Clave de Entidad Académica o Dependencia:

Hoja: de

RELACION DE OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS EMITIDAS POR AUDITORES EXTERNOS PENDIENTES DE SOLVENTAR

. Periodo d D ipcion de la ob ion y/ iy
Nombre del despacho Tipo de auditoria nu E © No. AL R §enracmn LI Estado de atencion
revision sugerencia
Lugar v fecha Ver,a de de
Elabora Entrega Recibe
MNombre v firma MNombre v firma MNombre v firma
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Formato: RELACION DE OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS
EMITIDAS POR AUDITORES EXTERNOS PENDIENTES UVCG-XIV-OP-03
DE SOLVENTAR

Obijetivo especifico: Enlistar las observaciones y/o sugerencias emitidas por los auditores externos pendientes de
solventar y/o atender por la entidad académica o dependencia que se entrega.

Instructivo de llenado

En el concepto Se anotara

Entrega - Recepcién por | Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
cambio de: entrega

Clave de Entidad Académica o

. La clave que le corresponda
Dependencia a P

Entidad Académica 0

. Nombre completo de la entidad académica o dependencia
Dependencia

Nombre de la region en la que se encuentra la Entidad Académica

Region o la Dependencia

Fecha de corte de la| Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de

informacién funciones del sujeto obligado

Hoia de El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas,
ja___de__ en caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

Nombre del despacho El nombre de la firma de los auditores externos

El tipo de auditoria contratada: Auditoria de estados financieros,

Tipo de auditoria Auditoria de obra, etc.

Periodo de revision El periodo o ejercicio que comprenda la revision

No. Numero o clave de identificacion de la observacion y/o sugerencia

Descripcion de la observacion

y/o sugerencia Descripcion de la observacion y/o sugerencia

Estado de atencion Si se encuentra “pendiente de atender” o “en proceso de atencion”

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo

Nombre completo y firma del responsable de elaborar la

Elaboré . L .

informacidn contenida en el anexo

Nombre completo y firma del responsable de entregar la
Entrega . - .

informacidn contenida en el anexo
Recibe Nombre completo y firma del responsable de recibir la

informacion contenida en el anexo
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Entrega - Recepcidn por cambio:

Entidad Académica o Dependencia
Region:
Fecha de corte de la informacion

Universidad YVeracruzana

Junta de Gobierno

Contraloria General

Clave de Entidad Académica o Dependencia:

RELACION DE OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES EMITIDAS POR LOS ORGANOS SUPERIORES DE FISCALIZACION

PENDIENTES DE SOLVENTAR

UVCG-XIV-0OP-04
Hoja: de

Nombre del o Periodo d . . . .
o':" re oe urqanc:' eru:! .D, € Mo. Descripcion de la observacion y/o recomendacion | Estado de atencion
superior de fiscalizacion revision
Lugar v fecha WVer, a de de
Elabord Entrega Recibe
Nombre v firma Nombre v firma Nombre v firma
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Formato: RELACION DE OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES

EMITIDAS POR LOS ORGANOS SUPERIORES DE UVCG-XIV-OP-04

FISCALIZACION PENDIENTES DE SOLVENTAR

Objetivo especifico: Enlistar las observaciones y/o recomendaciones emitidas por los Grganos superiores de
fiscalizacion pendientes de solventar y/o atender por la entidad académica o dependencia que

se entrega.
Instructivo de llenado
En el concepto Se anotara
Entrega - Recepcion por | Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
cambio de: entrega

Clave de Entidad Académica o

. La clave que le corresponda
Dependencia a P

Entidad Académica 0

. Nombre completo de la entidad académica o dependencia
Dependencia

Nombre de la region en la que se encuentra la Entidad Académica o

Region la Dependencia

Fecha de corte de la| Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de
informacién funciones del sujeto obligado

El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en

Hoja de . . .
e caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

Nombre del 6rgano superior de | El nombre del érgano superior de fiscalizacion que corresponda sea

fiscalizacion federal o estatal
Periodo de revision El periodo o ejercicio que comprenda la revision
No. Numero de identificacidn de la observacién o recomendacion

Descripcion de la observacion

., Descripcion de la observacion y/o recomendacion
y/o recomendacion

Estado de atencion Si se encuentra “pendiente de atender” o “en proceso de atencion”
Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo
, Nombre completo y firma del responsable de elaborar la

Elabord . . .

informacion contenida en el anexo

Nombre completo y firma del responsable de entregar la
Entrega . . .

informacion contenida en el anexo
Recibe Nombre completo y firma del responsable de recibir la informacion

contenida en el anexo
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Anexo

Clave

Descripcion

Medio de soporte

UVCG-XV-AD-01

Combinacion de caja fuerte en sobre cerrado

Sobre cerrado

Obijetivo

Hacer constar en el acta de entrega-recepcion que se hace entrega de la combinacion

de la caja fuerte en sobre cerrado

UVCG-XV-AD-02

Relacion de llaves de mobiliario, equipo y
oficinas

Formato

Obijetivo

Enlistar todas las Ilaves del mobiliario, equipo y oficinas que se deban entregar a la
autoridad o funcionario que recibe el cargo, empleo o comision.

UVCG-XV-AD-03

Relacidn de sellos oficiales

Formato

Obijetivo

Enlistar todos los sellos oficiales que se deban entregar a la autoridad o funcionario

que recibe el cargo, empleo o comision.

UVCG-XV-AD-04

Otros (Especifique)
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Entrega - Recepcion por cambio:

Universidad Ver

raCruZana

Junta de Gobierno
Contraloria General

UVCG-XV-AD-02

Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Regidn:
RELACION DE LLAVES DE MOBILIARIO, EQUIPO Y OFICINAS
Nimero _ Mobiliario, equipo y oficina _ Usuario
de llave Descripcion Ubicacion
Lugar y fecha Ver. de de 20
Entrega Recibe
Mombre y firma Mombre y firma Nombre y firma
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Formato: RELACION DE LLAVES DE MOBILIARIO, EQUIPO Y

OFICINAS

UVCG-XV-AD-02

o funcionario que recibe el cargo, empleo o comision.

Objetivo especifico: Enlistar todas las llaves del mobiliario, equipo y oficinas que se deban entregar a la autoridad

Instructivo de llenado

En el concepto

Se anotara

Entrega - Recepcion por
cambio de:

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la
entrega

Clave de Entidad Académica
0 Dependencia

La clave que le corresponda

Entidad  Académica o
Dependencia

Nombre completo de la entidad académica o dependencia

Nombre de la regidn en la que se encuentra la Entidad Académica o

Region la Dependencia

Fecha de corte de la| Preferentemente deberd coincidir con la fecha de término de
informacién funciones del sujeto obligado

Hoja de El nimero que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en

caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

NUmero de llave

El nimero asignado a cada una de las llaves del mobiliario, equipo y
oficinas de la entidad académica o dependencia

Descripcion del mobiliario,
equipo y oficinas

La descripcion del mobiliario, equipo y oficinas que corresponda a
cada una de las llaves

Ubicacion  del
equipo y oficinas

mobiliario,

La ubicacion fisica del mobiliario, equipo y oficinas de la entidad
académica o dependencia

Usuario El nombre del servidor universitario que tiene en resguardo las llaves

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo

Elaboré Nombr_e completo y firma del responsable de integrar la informacion
contenida en el anexo

Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega

Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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Entrega - Recepcidn por cambio: UVCGE-XV-AD-03
Clave de Entidad Académica o Dependencia: Hoja: de
Entidad Académica o Dependencia:
Region:
Fecha de corte de Ia informacion
RELACION DE SELLOS OFICIALES
No. Area Descripcion Imagen del sello
Lugar v fecha Ver. de de 20
Elabord Entrega Recibe
MNombre v firma MNombre v firma Nombre v firma

Guia para el Proceso de Entrega-Recepcién por cambio de Titulares en las Entidades y Dependencias de la Universidad Veracruzana
Entrada en vigor: 6 de enero de 2025

174



Contraloria General

Junta de Gobierno *
V]

Universidad Veracruzana

Formato: RELACION DE SELLOS OFICIALES UVCG-XV-AD-03

Obijetivo especifico: Enlistar todos los sellos oficiales que se deban entregar a la autoridad o funcionario que recibe
el cargo, empleo o comision.

Instructivo de llenado

En el concepto Se anotara

Entrega - Recepciéon por
cambio de:

Clave de Entidad
Académica o Dependencia

Nombre institucional del cargo, empleo o comision objeto de la entrega

La clave que le corresponda

Entidad Académica o

X Nombre completo de la entidad académica o dependencia
Dependencia

Nombre de la regién en la que se encuentra la Entidad Académica o la

Region Dependencia

Fecha de corte de la| Preferentemente debera coincidir con la fecha de término de funciones

informacion del sujeto obligado

Hoja de El m]merc_) que cqrresponda respecto del total de hojas utilizadas, en
_— caso de utilizar mas de una hoja para el anexo

Ne El nimero consecutivo

Area El &rea donde se encuentre en uso el sello

Descripcién El tipo de sello (oficial, de recibido, de cancelado etc.)

Imagen del sello Plasmar en cada recuadro el sello correspondiente

Lugar y fecha Lugar y fecha en que se elabora el anexo

Nombre completo y firma del responsable de integrar la informacion

Elaboro contenida en el anexo
Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega
Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe
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