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I ORGANIZACIÓN MARCO NORMATIVO DE ACTUACIÓN 

Anexo 
Medio de soporte 

Clave Descripción 

UVCG-I-OM-01 Organigrama www.uv.mx/orgmet/mo 

Objetivo Identificar gráficamente la distribución por líneas y niveles de autoridad de las áreas 

que conforman la entidad académica o dependencia que se entrega 

 

UVCG-I-OM-02 Manual de Organización www.uv.mx/orgmet/mo 

Objetivo Conocer la descripción de los puestos y funciones de las áreas que conforman la 

entidad académica o dependencia que se entrega 

 

UVCG-I-OM-03 Manual de Procedimientos   

Objetivo Conocer en forma narrativa y gráfica las actividades que conforman los 

procedimientos que se encuentran en aplicación para el quehacer de la entidad 

académica o dependencia que se entregue 

 

UVCG-I-OM-04 Marco normativo de actuación vigente 
Formato 

www.uv.mx/legislacion/ 

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

competencias del cargo, empleo o comisión que se entrega 

 

UVCG-I-OM-05 Otros (Especifique) 

 

 

 

 

 

 

http://www.uv.mx/orgmet/mo
http://www.uv.mx/orgmet/mo
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Formato: MARCO NORMATIVO DE ACTUACIÓN VIGENTE UVCG-I-OM-04 

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

competencias del cargo, empleo o comisión que se entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo. 

Nº Número progresivo 

Descripción del documento Título del ejemplar 

Observaciones/Liga 

Electrónica 
Las que procedan 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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II SITUACIÓN PROGRAMÁTICA 

Anexo 
Medio de soporte 

Clave Descripción 

UVCG-II-SP-01 Reporte global de presupuestos de ingresos 

y egresos del anteproyecto para fondos 

extraordinarios 

Formato 

Subsistema de Planeación, Recursos 

Financieros y Materiales 

Objetivo 

Conocer los proyectos o programas aprobados para realizarse durante el ejercicio, su 

justificación, objetivos, metas, acciones, calendarizaciones y presupuesto, así como 

el estado que guardan a la fecha de la entrega. 

 

UVCG-II-SP-02 Plan de Desarrollo de la entidad académica 

o dependencia 
 

Objetivo 

Conocer el Plan de Desarrollo de la entidad académica o dependencia, según 

corresponda, por el periodo que se encuentre transcurriendo a la fecha de la entrega, 

así como los logros y avances obtenidos. 

 

UVCG-II-SP-03 Otros (Especifique)  
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Formato: Reporte global de presupuestos de ingresos y egresos del anteproyecto para 

fondos extraordinarios 
UVCG-II-SP-01 

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

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega-Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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 

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia. 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo. 

No. Número progresivo 

Fondo Número o Clave del Fondo 

Clave de proyecto Número o Clave del Proyecto 

Nombre del 

Programa/Proyecto 

Descripción del nombre del Programa/Proyecto  

Importe Importe de cada uno de los proyectos 

Estatus 

Elaboración 

Enviado a Unidad de Responsabilidad Concentradora (URC) 

Enviado a Dirección de Planeación Institucional (DPI) 

Captura de requerimiento 

Reabierto 

Autorizado por la DPI 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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III SITUACIÓN PRESUPUESTARIA 

Anexo 
Medio de soporte 

Clave Descripción 

UVCG-III-SP-01 
Presupuesto autorizado de los proyectos del 

ejercicio vigente 

Se anexa captura de pantalla 

donde constan los montos 

autorizados de los proyectos y en 

su caso, los comprobantes de las 

ampliaciones y/o reducciones 

autorizadas en el ejercicio. 

Objetivo 

Conocer el techo financiero autorizado por la Secretaría de Administración y 

Finanzas para ejercer por la entidad académica o dependencia en el ejercicio vigente, 

así como las ampliaciones y reducciones presupuestales ocurridas. 

 

UVCG-III-SP-02 
Avance presupuestal de los proyectos 

vigentes 

Subsistema de Planeación, 

Recursos Financieros y 

Materiales 

Objetivo 
Conocer los saldos por ejercer a la fecha de la entrega de la entidad académica o 

dependencia, de los proyectos autorizados en el ejercicio vigente. 

 

UVCG-III-SP-03 Modificaciones presupuestales 

Subsistema de Planeación, 

Recursos Financieros y 

Materiales 

Objetivo 
Conocer las reprogramaciones y transferencias de presupuesto autorizadas a la 

entidad académica o dependencia durante el ejercicio a la fecha de la entrega. 

 

UVCG-III-SP-04 
Situación de presupuesto para programas 

específicos y estratégicos 
Informe 

Objetivo 
Presentar la situación que guardan los programas y proyectos específicos a la fecha 

de la entrega. 

 

UVCG-III-SP-05 Otros (Especifique)  
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Formato: PRESUPUESTOS AUTORIZADOS DE LOS PROYECTOS PbR EN EL 

EJERCICIO VIGENTE 
UVCG-III-SP-01 

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

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega-Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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 

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia. 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en caso 

de utilizar más de una hoja para el anexo. 

Núm. Número progresivo 

Fondo Número o Clave del Fondo 

Clave del Proyecto Número o Clave del Proyecto 

Nombre del Programa/Proyecto Descripción 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 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: AVANCE PRESUPUESTAL DE LOS PROYECTOS VIGENTES UVCG-III-SP-02 

Objetivo específico: Relacionar los proyectos de todos los fondos vigentes adscritos a la entidad académica o 

dependencia 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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 

Región: 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia. 

Fecha de corte de la 

Información: 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, 

en caso de utilizar más de una hoja para el anexo. 

Núm. Número progresivo 

Fondo Número o Clave del Fondo 

Clave del Proyecto Número o Clave del Proyecto 

Nombre del Programa/Proyecto Descripción 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 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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Formato: MODIFICACIONES PRESUPUESTALES  UVCG-III-SP-03 

Objetivo específico: 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 anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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 

Región Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o dependencia. 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en caso 

de utilizar más de una hoja para el anexo. 

Núm.  Número progresivo 

Fondo Número o Clave del Fondo 

Clave del Proyecto Número o Clave del Proyecto 

Nombre del Programa/Proyecto Descripción 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 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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 

                       Contraloría General 

 

Entrega-Recepción por cambio de:  

Clave y Nombre de la Entidad 

Académica o Dependencia 

 

Región  

Fecha de corte de la información  

SITUACIÓN DE PRESUPUESTOS PARA PROGRAMAS ESPECÍFICOS Y PROYECTOS ESTRATÉGICOS 

INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA: 

Concepto Descripción 

Clave y nombre del proyecto  

Responsable técnico  

Responsable administrativo  

Importe del convenio  

Etapas programadas  

INFORMACIÓN FINANCIERA: 

Concepto Descripción 

Institución bancaria  

Número de cuenta  

Último cheque utilizados o 

transferencia electrónica 

 

Cheques en blanco para utilizar  

Saldo en bancos  

RECEPCIÓN Y COMPROBACIÓN DE RECURSOS: 

Etapas Recibido Ejercido Por ejercer 

    

    

Sumas    

 

 

Lugar y fecha: _________________, Ver., a ____ de ________________ de _______ 

 

Elaboró: 

 

 

 Entrega: 

 

 

 Recibe: 

Nombre y Firma  Nombre y Firma  Nombre y Firma 

UVCG-III-SP-04 

Hoja ___ de ___ 
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Formato: SITUACIÓN DEL PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECÍFICOS 

Y PROYECTOS ESTRATÉGICOS  
UVCG-III-SP-04 

Objetivo específico: Conocer el estatus de la información administrativa y financiera  de los programas específicos 

y proyectos estratégicos de la entidad académica o dependencia. 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por Cambio de: Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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 

Región Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o dependencia. 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 

 

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

de utilizar más de una hoja para el anexo. 

Información Administrativa 

Clave y nombre del fondo Número o Clave del fondo y descripción del nombre 

Clave y nombre del proyecto Número o Clave del proyecto y descripción del nombre 

Responsable técnico Nombre de la persona responsable del proyecto 

Responsable administrativo Nombre de la persona responsable de la administración del proyecto  

Importe del convenio El importe del convenio  

Etapas programadas El número de etapas programadas del convenio 

Información Financiera 

Institución bancaria El nombre del banco donde se depositaron los recursos del convenio 

Número de cuenta:  El número de la cuenta bancaria 

Último cheque utilizado/ transferencia 

electrónica: 

El número del último cheque utilizado o transferencia electrónica a la 

fecha de corte de la información 

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 información 

Recepción y comprobación de recursos 

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 Descripción 

UVCG-IV-EF-01 Estado de situación financiera 

Subsistema de Planeación, 

Recursos Financieros y 

Materiales 

Objetivo 

Mostrar en forma comparativa y acumulativa la posición financiera de la 

Universidad a una fecha determinada en sus rubros de activo, pasivo y patrimonio, 

por Fondo y consolidado. 

 

UVCG-IV-EF-02 Estado de actividades 

Subsistema de Planeación, 

Recursos Financieros y 

Materiales  

Objetivo 
Mostrar el resultado de las operaciones de ingresos y gastos de la Universidad 

durante un periodo determinado. 

 

UVCG-IV-EF-03 
Estado de variaciones de la Hacienda 

Pública/Patrimonio 

Subsistema de Planeación, 

Recursos Financieros y 

Materiales  

Objetivo 
Mostrar las variaciones y revelar en forma general los movimientos del patrimonio 

de la Universidad. 

 

UVCG-IV-EF-04 Estado de flujo de efectivo 

Subsistema de Planeación, 

Recursos Financieros y 

Materiales  

Objetivo 
Revelar el origen y aplicación de los recursos de la Universidad, divididos en 

operación, financiamiento e inversión. 

 

UVCG-IV-EF-05 Estado analítico del activo 

Subsistema de Planeación, 

Recursos Financieros y 

Materiales  

Objetivo 

Mostrar el comportamiento de los fondos, valores, derechos y bienes identificados y 

cuantificados en términos monetarios de que dispone la Universidad para el 

desarrollo de sus actividades. 

 

UVCG-IV-EF-06 Estado analítico de la deuda y otros pasivos Estado financiero 

Objetivo 
Revelar las obligaciones insolutas de la Universidad derivadas de la celebración de 

empréstitos autorizados por la H. Legislatura del Estado. 
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UVCG-IV-EF-07 Informe sobre pasivos contingentes Informe 

Objetivo 
Revelar información sobre las posibles obligaciones sujetas a la ocurrencia de uno o 

más eventos inciertos que no estén bajo el control de la Universidad. 

 

UVCG-IV-EF-08 Notas a los estados financieros Notas 

Objetivo 

Clarificar los criterios contables aplicados, presentándose clasificadas por sus tres 

tipos: a) De desglose; b) De memoria (cuentas de orden) y c) De gestión 

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 Descripción 

UVCG-V-RF-01 Arqueo de caja del vale de fondo rotatorio Formato 

Objetivo 
Constatar la existencia física del efectivo y documentos que integran el fondo 

rotatorio al momento de la entrega. 

 

UVCG-V-RF-02 Arqueo de caja de vales de gastos Formato 

Objetivo 
Constatar la existencia física del efectivo y documentos que integran el importe de 

vales de gastos a comprobar al momento de la entrega. 

 

UVCG-V-RF-03 Constancia de no adeudo 
Oficio de la Dirección de 

Contabilidad 

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

de la formulación del acta de entrega-recepción. 

 

UVCG-V-RF-04 Conciliación bancaria Formato 

Objetivo 
Conciliar los saldos de la chequera con los saldos del estado de cuenta bancario a la 

fecha de la entrega. 

 

UVCG-V-RF-05 
Arqueo de hojas útiles para expedir recibos 

de ingresos 

Formato 

 

Objetivo 
Determinar la cantidad de hojas útiles para expedir recibos de ingreso a la fecha de 

la entrega. 

 

UVCG-V-RF-06 
Relación de comprobantes fiscales digitales 

por internet pendientes de comprobar 
Formato 

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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Formato: ARQUEO DE CAJA DEL VALE DE FONDO ROTATORIO UVCG-V-RF-01 

Objetivo específico: Constatar la existencia física del efectivo y documentos que integran el fondo rotatorio al 

momento de la entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por cambio de: 
Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica 

o dependencia 

Fecha de corte de la información 
Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término 

de funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas 

utilizadas, en caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Vale número _______ del _____ de 

_______ de 20____ 
Número 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 electrónicas 

en trámite   

El importe de las afectaciones presupuestales electrónicas 

en trámite 

Transferencia electrónicas o cheques 

cheque por reposición de fondo 

El importe de las transferencias electrónicas o cheques por 

reposición de fondos 

Suma subtotal 
La suma subtotal de los conceptos enunciados 

anteriormente 

Bancos: Sucursal ______ cuenta: _____ Nombre de la institución bancaria y número de cuenta 

Diferencia a:  Diferencia resultante a favor o a cargo, según sea el caso 

Sumas  El importe de las sumas en ambas columnas 

Siendo las _____ horas del día _____ de 

__________ de _____, 
Hora y fecha en que se practicó el arqueo de caja 

En la oficina de la ____________ de la 

____________ 

Nombre de la oficina y de la entidad académica o 

dependencia donde se realizó el arqueo de caja 

El(la) C._____________________  
Nombre completo del servidor universitario responsable 

del manejo de los recursos financieros 
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Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Practicó 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 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

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

Objetivo específico: Constatar la existencia física del efectivo y documentos que integran el fondo rotatorio al 

momento de la entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por cambio 

de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la información 
Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, 

en caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Vale número _______ del _____ de 

_______ de 20____ 
Número 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 

electrónicas en trámite   

El importe de las afectaciones presupuestales electrónicas en 

trámite 

Transferencia electrónicas o 

cheques cheque por reposición de 

fondo 

El importe de las transferencias electrónicas o cheques por 

reposición de fondos 

Suma subtotal La suma subtotal de los conceptos enunciados anteriormente 

Bancos: Sucursal ______ cuenta: 

_____ 
Nombre de la institución bancaria y número de cuenta 

Diferencia a:  Diferencia resultante a favor o a cargo, según sea el caso 

Sumas  El importe de las sumas en ambas columnas 

Siendo las _____ horas del día 

_____ de __________ de _____, 
Hora y fecha en que se practicó el arqueo de caja 

En la oficina de la ____________ 

de la ____________ 

Nombre de la oficina y de la entidad académica o dependencia 

donde se realizó el arqueo de caja 
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Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

El(la) C._____________________  
Nombre completo del servidor universitario responsable del 

manejo de los recursos financieros 

Practicó 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 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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Formato: CONCILIACIÓN BANCARIA UVCG-V-RF-04 

Objetivo específico: 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 anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, 

en caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

CUENTA BANCARIA 

No:_______ 
Número asignado a la cuenta por la institución bancaria 

FONDO: ___ MES  _____ 

AÑO: ___ 

Clave y nombre del Fondo, mes y año al que corresponde la 

conciliación 

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

1) Más Depósitos en tránsito Importe total de los depósitos aún no considerados por el Banco  

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

3) Más Productos   
Importe de los abonos (intereses) del Banco aún no registrados 

por la entidad académica o dependencia  

4) Menos cargos del Banco 
Importe de los cargos (comisiones) del Banco aún no registrados 

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 
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Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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Formato: ARQUEO DE HOJAS (MARCA DE AGUA) UVCG-V-RF-05 

Objetivo específico: Determinar la cantidad de hojas útiles, para expedir recibos de ingresos a la fecha de corte 

para la entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por cambio 

de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la información 
Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, 

en caso de utilizar más 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 última solicitud. 

Hojas útiles Cantidad de hojas útiles a la fecha de corte para la entrega 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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Formato: RELACIÓN DE COMPROBANTES FISCALES DIGITALES 

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

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

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo, 

Oficio de solicitud Fecha-

Número: 
 

Fecha  
Fecha del oficio de envío de la solicitud de CFDI tramitada por la 

dependencia o entidad académica 

Número 
Número del oficio de envío de la solicitud de CFDI tramitada por la 

dependencia o entidad académica 

Folios:  

Del número Número inicial 

Al número Número final 

Cantidad Cantidad total de CFDIs pendientes de comprobar 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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VI RECURSOS HUMANOS 

Anexo 
Medio de soporte 

Clave Descripción 

UVCG-VI-RH-01 Plantilla de personal Formato 

Objetivo 
Determinar el personal asignado a la entidad académica o dependencia a la fecha de 

la entrega 

 

UVCG-VI-RH-02 

Copia del vale correspondiente a la 

devolución de la nómina de la última 

quincena pagada, sellada de recibido 

Copia del vale  

Objetivo 
Comprobar que se haya devuelto la nómina pagada de la última quincena anterior a 

la fecha de la entrega 

 

UVCG-VI-RH-03 
Relación de cheques de sueldos no cobrados 

y cancelados 
Formato 

Objetivo 
Identificar los cheques de sueldos que hayan sido cancelados o se encuentren 

pendientes de cobro a la fecha de la entrega 

 

UVCG-VI-RH-04 Nómina en proceso de pago  Nómina 

Objetivo 
Entregar al titular entrante la nómina en proceso de pago al momento de la Entrega-

Recepción. 

 

UVCG-VI-RH-05 Relación de Becarios Formato 

Objetivo 
Determinar el número de becarios asignados a la entidad académica o dependencia 

a la fecha de la entrega 

 

UVCG-VI-RH-06 Relación de prestadores de servicio social Formato 

Objetivo 
Determinar los prestadores de servicio social que se encuentran desempeñándose en 

la entidad académica o dependencia a la fecha de la entrega 

  

UVCG-VI-RH-07 Otros (Especifique)  
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Formato: PLANTILLA DE PERSONAL DE LA ENTIDAD/DEPENDENCIA UVCG-VI-RH-01 

Objetivo específico: Determinar el personal asignado a la entidad académica o dependencia a la fecha de la entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

No.  Número consecutivo 

Número de personal Número de personal asignado por la institución 

Nombre del empleado Nombre completo del empleado 

Tipo de personal 
El que le corresponda de acuerdo a la clasificación institucional 

(académico, de confianza, etc.) 

Tipo de contratación 
El que le corresponda de acuerdo a la clasificación institucional (de 

base, eventual, etc.) 

Categoría 

La clave de la plaza que le corresponda de acuerdo a la clasificación 

institucional (T.C. Académico de Carrera Titular C, analista “D”, 

auxiliar de intendencia, etc.) 

Puesto 
El que le corresponda de acuerdo a la estructura orgánica 

institucional (Director General, Jefe de departamento, etc.) 

Área de adscripción 
Nombre del área administrativa en donde se encuentre adscrito el 

empleado 

Observaciones Las que procedan 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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Formato: RELACIÓN DE CHEQUES DE SUELDOS NO COBRADOS 

Y CANCELADOS 
UVCG-VI-RH-03 

Objetivo específico: Identificar los cheques de sueldos que hayan sido cancelados o se encuentren pendientes de 

cobro a la fecha de la entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 
Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

No. consecutivo Número consecutivo 

Quincena Quincena a la que corresponde el cheque 

Institución bancaria Nombre completo de la institución bancaria 

No. de cuenta Número de la cuenta bancaria 

Número de cheque Folio del cheque 

Importe Cantidad que ampara el cheque 

Beneficiario Nombre competo del beneficiario 

Observaciones El motivo de cancelación, así como las que procedan. 

Totales Número total de cheques e importe total de los mismos 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: RELACIÓN DE BECARIOS UVCG-VI – RH - 05 

Objetivo específico: Determinar el número de becarios asignados a la entidad académica o dependencia a la fecha 

de la entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nº Número consecutivo 

Nombre del becario Nombre completo del becario 

Área de adscripción 
Nombre del área administrativa donde se encuentre 

desempeñándose el becario 

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

Vigencia de la beca Período 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 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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Formato: RELACIÓN DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL DE 

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

Objetivo específico: Determinar los prestadores de servicio social que se encuentran desempeñándose en la entidad 

académica o dependencia a la fecha de la entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, 

en caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nº Número consecutivo 

Prestador del servicio social Nombre completo del prestador del servicio social 

Dependencia donde presta el 

servicio 
Nombre de la dependencia donde presta el servicio social 

Nombre del Programa de 

Servicio Social 
Nombre completo del programa 

Vigencia del Servicio Social Período que comprende el servicio social 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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VII RECURSOS MATERIALES 

Anexo 
Medio de soporte 

Clave Descripción 

UVCG-VII-RM-01 Inventario de mobiliario y equipo 

Subsistema de Planeación, 

Recursos Financieros y 

Materiales  o   Formato 

Objetivo 
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 Inventario de equipo de transporte 

Subsistema de Planeación, 

Recursos Financieros y 

Materiales  o   Formato 

Objetivo 
Manifestar la totalidad y condiciones de los vehículos que se encuentran bajo la 

responsabilidad del funcionario saliente 

 

UVCG-VII-RM-03 Inventario de obras de arte 

Subsistema de Planeación, 

Recursos Financieros y 

Materiales o  Formato 

Objetivo 
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 

Objetivo 
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 

Objetivo 
Manifestar la existencia y condiciones del material de laboratorio que se encuentra 

bajo la responsabilidad del funcionario saliente 

 

UVCG-VII-RM-06 
Inventario de papelería, útiles de escritorio y 

cómputo 
Formato 

Objetivo 
Manifestar la existencia y condiciones del material de papelería, útiles de escritorio 

y cómputo que se encuentran bajo la responsabilidad del funcionario saliente 

  

UVCG-VII-RM-07 Otros (Especifique) 
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Formato: INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO UVCG-VII-RM-01 

Objetivo específico: 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 anotará 

Entrega recepción por cambio de: Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la Región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la información 
Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
En caso de utilizar más de una hoja para el anexo, anotar el número que 

corresponda respecto del total de hojas utilizadas 

Núm. de activo El número de activo asignado por la Dirección de Control Patrimonial 

Descripción 
Nombre de los bienes según el catálogo de la Dirección de Recursos 

Materiales 

Marca La marca que tenga el bien físico 

Serie El número de serie que tenga el bien físico 

Modelo El modelo que tenga el bien físico 

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

Ubicación El área donde se encuentre el bien 

Resguardo 

Sí       No 
Si existe o no el resguardo del bien 

Observaciones 
Las aclaraciones o comentarios necesarios expresados por el responsable 

de integrar la información 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: INVENTARIO DE EQUIPO DE TRANSPORTE UVCG-VII-RM-02 

Objetivo específico: Manifestar la totalidad y condiciones de los vehículos que se encuentran bajo la 

responsabilidad del funcionario saliente 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega recepción por cambio de: Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la Región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la información 
Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado 

Entidad Académica o Dependencia Nombre completo de la entidad académica o dependencia  

Entrega recepción por cambio de 
Nombre institucional del cargo, empleo o comisión objeto de la 

designación 

Hoja ____ de _____ 
En caso de utilizar más de una hoja para el anexo, anotar el número que 

corresponda respecto del total de hojas utilizadas 

No. Prog. El número consecutivo 

No. de inventario de activo 
El número de inventario de activo que tenga el bien en la etiqueta de 

código de barras 

Descripción La descripción del vehículo 

Marca Marca del vehículo 

Modelo Modelo o año del vehículo 

Placas El número de placas según la tarjeta de circulación 

No. de serie El número de serie según la tarjeta de circulación 

Observaciones 
Observaciones o aclaraciones sobre el vehículo expresadas por el 

responsable de integrar la información 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: INVENTARIO DE OBRAS DE ARTE UVCG-VII-RM-03 

Objetivo específico: 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 anotará 

Entrega recepción por cambio de: Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la Región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la información 
Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado 

Entidad Académica o Dependencia Nombre completo de la entidad académica o dependencia  

Entrega recepción por cambio de 
Nombre institucional del cargo, empleo o comisión objeto de la 

designación 

Hoja ____ de _____ 
En caso de utilizar más de una hoja para el anexo, anotar el número que 

corresponda respecto del total de hojas utilizadas 

Número de inventario de activo 
El número de inventario de activo que tenga el bien en la etiqueta de 

código de barras 

Título de la obra Nombre de la obra 

Nombre del Autor El nombre del autor  

Descripción Dimensiones y técnica empleada para la elaboración 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 información 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: INVENTARIO DE MATERIAL DE LIMPIEZA UVCG-VII-RM-04 

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

utilizado en la entidad académica o dependencia que se entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, 

en caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nombre del artículo Nombre del artículo 

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

Cantidad Cantidad de artículos en existencia 

Observaciones 
Las aclaraciones o comentarios necesarios expresados por el 

responsable de integrar la información 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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Formato: INVENTARIO DE MATERIAL DE LABORATORIO UVCG-VII-RM-05 

Objetivo específico: 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 anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más 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 artículos en existencia 

Observaciones 
Las aclaraciones o comentarios necesarios expresados por el 

responsable de integrar la información 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: INVENTARIO DE PAPELERÍA, ÚTILES DE ESCRITORIO 

Y CÓMPUTO 
UVCG-VII-RM-06 

Objetivo específico: Manifestar la existencia y condiciones del material de papelería, útiles de escritorio y cómputo 

que se encuentran bajo la responsabilidad del funcionario saliente 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 
Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nombre del Artículo 
Nombre de los artículos según catálogo de la Dirección de Recursos 

Materiales 

Unidad de medida 
Unidad  de medida del artículo según el catálogo de la Dirección de 

Recursos Materiales 

Cantidad Cantidad de artículos en existencia 

Observaciones 
Observaciones expresadas por el responsable de integrar la 

documentación 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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VIII SITUACIÓN DE INMUEBLES 

Anexo 
Medio de soporte 

Clave Descripción 

UVCG-VIII-SI-01 
Relación de inmuebles propiedad de la 

Universidad Veracruzana 
Formato 

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

Veracruzana con la escritura notarial correspondiente 

 

UVCG-VIII-SI-02 
Relación de inmuebles en proceso de 

regularización 
Formato 

Objetivo 

Manifestar los inmuebles que se encuentren en proceso de regularización por carecer 

de título de propiedad, problemas de deslinde o por no haberse completado el proceso 

de donación a la Universidad 

 

UVCG-VIII-SI-03 
Relación de inmuebles recibidos en 

arrendamiento 
Formato 

Objetivo 
Manifestar los inmuebles recibidos en arrendamiento que se encuentren bajo la 

responsabilidad del servidor que entrega el cargo, empleo o comisión 

 

UVCG-VIII-SI-04 
Relación de inmuebles otorgados en 

arrendamiento 
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 

comisión 

 

UVCG-VIII-SI-05 Relación de inmuebles recibidos en comodato Formato 

Objetivo 

Manifestar los inmuebles recibidos en comodato que se encuentren bajo la 

responsabilidad de la autoridad o funcionario que entrega el cargo, empleo o 

comisión 

 

UVCG-VIII-SI-06 
Relación de inmuebles otorgados en 

comodato 
Formato 

Objetivo 
Manifestar los inmuebles otorgados en comodato que se encuentren bajo la 

responsabilidad del servidor que entrega el cargo, empleo o comisión 

  

UVCG-VIII-SI-07 Otros (Especifique)  
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Formato: RELACIÓN DE INMUEBLES PROPIEDAD DE LA 

UNIVERSIDAD VERACRUZANA 
UVCG-VIII-SI - 01 

Objetivo específico: 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 anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 
Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nº Número consecutivo 

Escritura El número de la escritura  

Superficie del terreno La cantidad en metros cuadrados del terreno 

Descripción 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 avalúo 

Fecha avalúo La fecha de elaboración del último avalúo 

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 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: RELACIÓN DE INMUEBLES EN PROCESO DE 

REGULARIZACIÓN 
UVCG-VIII-SI - 02 

Objetivo específico: Manifestar los inmuebles que se encuentren en proceso de regularización por carecer de título 

de propiedad, problemas de deslinde o por no haberse completado el proceso de donación a 

la Universidad 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, 

en caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nº El número consecutivo  

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

Ubicación El domicilio donde se encuentra ubicado el inmueble 

Escritura El número de la escritura 

Observaciones 
Comentarios aclaratorios sobre la regularización del inmueble, 

que describan el avance de las gestiones. 

Totales El total de inmuebles en proceso de regularización 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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Formato: RELACIÓN DE INMUEBLES RECIBIDOS EN ARRENDAMIENTO UVCG-VIII-SI-03 

Objetivo específico: Manifestar los inmuebles recibidos en arrendamiento que se encuentren bajo la 

responsabilidad del servidor que entrega el cargo, empleo o comisión 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, 

en caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nº El número consecutivo 

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

Ubicación 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 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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Formato: RELACIÓN DE INMUEBLES OTORGADOS EN ARRENDAMIENTO UVCG-VIII-SI – 04 

Objetivo específico: Manifestar los inmuebles otorgados en arrendamiento que se encuentren bajo la 

responsabilidad de la autoridad o funcionario que entrega el cargo, empleo o comisión 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nº El número consecutivo 

Descripción del inmueble El tipo de inmueble: terreno, local, etc.  

Ubicación 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 

Total 
Suma de los importes mensuales de los inmuebles otorgados en 

arrendamiento 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: RELACIÓN DE INMUEBLES RECIBIDOS EN COMODATO UVCG-VIII-SI - 05 

Objetivo específico: Manifestar los inmuebles recibidos en comodato que se encuentren bajo la responsabilidad de 

la autoridad o funcionario que entrega el cargo, empleo o comisión 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nº El número consecutivo 

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

Ubicación 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 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: RELACIÓN DE INMUEBLES OTORGADOS EN COMODATO UVCG-VIII-SI-06 

Objetivo específico: Manifestar los inmuebles otorgados en comodato que se encuentren bajo la responsabilidad 

del servidor que entrega el cargo, empleo o comisión 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 
Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nº Número consecutivo 

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

Ubicación 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 está otorgando al inmueble 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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 PÚBLICA 

Anexo 
Medio de soporte 

Clave Descripción 

UVCG-IX-OP-01 
Programa anual de ejecución de obras y 

mantenimiento 
Formato 

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

ejecución en el ejercicio. 

 

UVCG-IX-OP-02 Relación de obras concluidas Formato 

Objetivo 
Consignar la totalidad de obras concluidas durante el periodo de gestión del 

funcionario que entrega 

 

UVCG-IX-OP-03 Relación de obras en proceso Formato 

Objetivo 
Consignar la totalidad de las obras que se encuentran en proceso al momento de la 

entrega 

 

UVCG-IX-OP-04 Otros (Especifique) Formato 
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Formato: PROGRAMA ANUAL DE EJECUCIÓN DE OBRAS Y 

MANTENIMIENTO 
UVCG-IX-OP-01 

Objetivo específico: Determinar a la fecha de la entrega las obras y mantenimiento programadas para su ejecución 

en el ejercicio 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

N° Número progresivo. 

Región Nombre de la región donde se ubica la obra a ejecutar. 

Tipo de obra Si se trata de obra nueva, remodelación, mantenimiento mayor, etc.  

Destino  
Objetivo o finalidad de la obra (Facultad, biblioteca, gimnasio, 

laboratorio, taller, oficinas administrativas, etc.) 

Monto presupuestal 
Techo financiero de la obra autorizado por la Secretaría de 

Administración y Finanzas. 

Refrendos del ejercicio 

anterior 

Monto restante por ejercer de cada obra en proceso que provenga del 

ejercicio anterior y se encuentre programada para concluirse en el 

ejercicio actual. 

Fondo El Fondo (s) de donde provengan los recursos a ejercer.  

Período de ejecución El período estimado de ejecución. 

Modalidad de adjudicación 
La modalidad de adjudicación dependiendo del techo financiero de 

la obra (licitación pública, invitación o adjudicación directa). 

Observaciones Las observaciones que procedan, en su caso. 

Totales  Número total de obras y monto total presupuestal 

Lugar y fecha 
Nombre de la ciudad donde se encuentre la dependencia que se 

entrega y la fecha de elaboración del anexo. 

Elaboró 
Nombre completo y firma del servidor universitario que elaboró el 

anexo. 
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Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega. 

Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe. 
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Formato: RELACIÓN DE OBRAS CONCLUIDAS UVCG-IX-OP-02 

Objetivo específico: Consignar la totalidad de obras concluidas durante el ejercicio vigente 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia. 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Número de obra Número de control asignado por la institución 

Nombre de la obra Nombre asignado por la institución 

Ubicación Domicilio donde se encuentra ubicada la obra 

Tipo de obra 
Especificar si se trata de construcción nueva, ampliación, 

remodelación, etc.   

Monto Costo total ejercido de la obra  

Observaciones Las que procedan 

Totales 
Número total de obras y  la sumatoria de los costos totales ejercidos 

de las mismas 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: RELACIÓN DE OBRAS EN PROCESO UVCG-IX-OP-03 

Objetivo específico: Consignar la totalidad de las obras que se encuentran en proceso en el ejercicio vigente 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 
Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Número de obra Número de control asignado por la institución 

Nombre de la obra Nombre asignado por la institución 

Ubicación Domicilio donde se encuentra ubicada la obra 

Tipo de obra 
Especificar si se trata de construcción nueva, ampliación, remodelación, 

etc.  

Avance físico Porcentaje de avance físico 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 

Totales 
Número total de obras, monto total autorizado, monto total ejercido y 

monto total por ejercer 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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 Descripción 

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

Objetivo 
Determinar el inventario de títulos en existencia en la biblioteca de la entidad 

académica o dependencia  la fecha de la entrega 

 

UVCG-X-LP-02 
Relación de deudores por préstamos vencidos 

de libros 
Sistema Bibliotecario Vigente 

Objetivo 
Determinar, a la fecha de la entrega, el total de deudores con préstamos vencidos de 

libros y sus respectivos adeudos. 

 

UVCG-X-LP-03 Otros (Especifique) 
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Formato: RELACIÓN DE DEUDORES POR PRÉSTAMOS 

VENCIDOS DE LIBROS 
UVCG-X-LP-02 

Objetivo específico: 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 anotará 

Entrega - Recepción por cambio de: Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o dependencia 

Fecha de corte de la información 
Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nº Número 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 adscripción del alumno o 

empleado 

Título del libro Título del libro que se adeuda 

Fecha de vencimiento Fecha de vencimiento del vale 

Penalización monetaria por adeudo 
Cálculo de la penalización por retraso según lo dispuesto por el 

reglamento respectivo 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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XI DOCUMENTACIÓN DIVERSA 

Anexo 
Medio de soporte 

Clave Descripción 

UVCG-XI-DD-01 Relación de expedientes de personal Formato 

Objetivo Enlistar los expedientes de personal que se entregan al nuevo titular. 

 

UVCG-XI-DD-02 Relación de archivo común Formato 

Objetivo 

Enlistar el archivo común que se entrega (oficios enviados y recibidos, copias de 

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

bancarios, informes, etc.) 

 

UVCG-XI-DD-03 
Relación de matrícula de alumnos del 

actual o último período escolar 
Reporte SYRCOLC  

Objetivo Conocer el número efectivo de alumnos matriculados a la fecha de la entrega 

 

UVCG-XI-DD-04 
Relación estadística de expedientes de 

alumnos activos y egresados por 

programa educativo y por generación 

Formato 

Objetivo 
Enlistar los expedientes de los alumnos activos y egresados por programa 

educativo y por generación a la fecha de la entrega. 

 

UVCG-XI-DD-05 
Relación de cartas de pasante en 

trámite 
Formato 

Objetivo Enlistar el número de cartas de pasante en trámite a la fecha de la entrega 

 

UVCG-XI-DD-06 
Relación de certificados de estudios 

profesionales y de posgrado en trámite 

de legalización 

Formato 

Objetivo 
Enlistar los certificados de estudios profesionales y de posgrado en trámite a la 

fecha de la entrega 

 

UVCG-XI-DD-07 
Relación de solicitudes de examen 

profesional o de grado académico 
Formato 

Objetivo 
Enlistar las autorizaciones de exámenes profesionales o de grado académico en 

trámite a la fecha de la entrega 
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UVCG-XI-DD-08 
Relación de actas de examen 

profesional o grado académico en 

trámite de legalización 

Formato 

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

fecha de la entrega 

 

UVCG-XI-DD-09 
Relación de títulos profesionales o de 

grado académico en trámite 
Formato 

Objetivo 
Enlistar los títulos profesionales o de grado académico en trámite a la fecha de la 

entrega 

UVCG-XI-DD-10 Otros (Especifique) 
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Formato: RELACIÓN DE EXPEDIENTES DE PERSONAL UVCG-XI-DD-01 

Objetivo específico: Enlistar los expedientes de personal que se entregan al nuevo titular 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado 

Entidad Académica o 

Dependencia 
Nombre completo de la entidad académica o dependencia  

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Número Número consecutivo 

Nombre del empleado Nombre completo del empleado 

Área de ubicación  Lugar determinado donde se encuentra el expediente  

Mueble 

Tipo 

Señalar tipo de mueble donde se encuentren las unidades de archivo 

(gavetero, vitrinas, estantes, escritorio, etc.) 

Mueble 

No. de Activo 
El número activo que corresponda a cada mueble 

Mueble 

No. Cajón 

El número consecutivo que corresponda a cada cajón o espacio 

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 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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Formato: RELACIÓN DE ARCHIVO COMÚN UVCG-XI-DD-02 

Objetivo específico: Enlistar el archivo común que se entrega (oficios enviados y recibidos, copias de nóminas 

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

informes, etc.) 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega-Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nº Prog. Número progresivo 

Título del expediente El título con el que se identifica el expediente 

Presentación Ejemplo: Carpeta, legajo, fólder 

Área de ubicación El área o espacio físico donde se encuentre el mueble 

Mueble 

Tipo 

Señalar tipo de mueble donde se encuentren las unidades de archivo 

(gavetero, vitrinas, estantes, escritorio, etc.) 

Mueble 

No. de Activo 
El número activo que corresponda a cada mueble 

Mueble 

No. Cajón 

El número consecutivo que corresponda a cada cajón o espacio donde 

se encuentre cada unidad de archivo 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: RELACIÓN ESTADÍSTICA DE EXPEDIENTES DE 

ALUMNOS ACTIVOS Y EGRESADOS POR PROGRAMA 

EDUCATIVO Y POR GENERACIÓN 

UVCG-XI-DD-04 

Objetivo específico: Enlistar los expedientes de los alumnos activos y egresados por programa educativo y por 

generación a la fecha de la entrega. 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

N° Número progresivo 

Programa educativo Nombre completo del programa educativo 

Generación El año de ingreso de los alumnos 

Alumnos 

Parcial 
El número de alumnos por generación 

Alumnos 

Total 
El número total de alumnos por programa educativo 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: RELACIÓN DE CARTAS DE PASANTE EN TRÁMITE UVCG-XI-DD-05 

Objetivo específico: Enlistar el número de cartas de pasante en proceso de trámite a la fecha de la entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por cambio 

de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la información 
Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado. 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, 

en caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

N° Número progresivo 

Nombre del Egresado Nombre completo del egresado 

Generación Período de ingreso y egreso del alumno 

Programa educativo Nombre completo del Programa educativo 

Estado de atención del trámite La descripción del avance del trámite 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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Formato: RELACIÓN DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS 

PROFESIONALES Y DE POSGRADO EN TRÁMITE DE 

LEGALIZACIÓN 

UVCG-XI-DD-06 

Objetivo específico: Enlistar los certificados de estudios profesionales y de posgrado en trámite a la fecha de la 

entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

N° Número progresivo 

Nombre del egresado Nombre completo del egresado 

Programa educativo Nombre completo del Programa educativo 

Generación Período de ingreso y egreso del alumno 

Tipo de certificado 
Seleccionar de la lista desplegable el tipo de certificado (completo o 

incompleto) 

Estado de atención del 

trámite 
La descripción del avance del trámite 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: RELACIÓN DE SOLICITUDES DE EXAMEN 

PROFESIONAL O DE GRADO ACADÉMICO 
UVCG-XI-DD-07 

Objetivo específico: Enlistar las autorizaciones de exámenes profesionales o de grado académico en trámite a la 

fecha de la entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por cambio 

de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la información 
Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, 

en caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

N° Número progresivo 

Nombre del egresado Nombre completo del egresado 

Generación Período de ingreso y egreso del alumno 

Programa educativo Nombre completo del Programa educativo 

Modalidad 
La modalidad bajo la cual se hará el Examen Profesional o de 

Grado 

Estado de atención del trámite La descripción del avance del trámite 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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Formato: RELACIÓN DE ACTAS DE EXAMEN PROFESIONAL O 

GRADO ACADÉMICO EN TRÁMITE DE LEGALIZACIÓN 
UVCG-XI-DD-08 

Objetivo específico: Enlistar las actas de examen o de grado académico en trámite a la fecha de la entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

N° Número progresivo 

Nombre del egresado Nombre completo del interesado 

Generación Período de ingreso y egreso del alumno 

Programa educativo Nombre completo del programa educativo  

Modalidad 
La modalidad bajo la cual se hará el examen profesional o de grado 

académico 

Estado de atención del trámite La descripción del avance del trámite 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información contenida en el anexo 

Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega 

Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe 

 



 

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

Entrada en vigor: 6 de enero de 2025  
  152 

Junta de Gobierno 

Contraloría General 

 
 



 

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

Entrada en vigor: 6 de enero de 2025  
 

153 

Junta de Gobierno 

Contraloría General 

Formato: RELACIÓN DE TÍTULOS PROFESIONALES O DE GRADO 

ACADÉMICO EN TRÁMITE 
UVCG-XI-DD-09 

Objetivo específico: Enlistar los títulos profesionales o de grado académico en trámite a la fecha de la entrega 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por cambio 

de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la información 
Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas 

utilizadas, en caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

N° Número progresivo 

Nombre del egresado  Nombre completo del egresado 

Programa educativo Nombre completo del Programa educativo 

Generación Período de ingreso y egreso del alumno 

Nivel de estudios 
El que corresponda (Técnico, Técnico Superior Universitario, 

Licenciatura, Maestro, Doctor) 

Estado de atención del trámite La descripción del avance del trámite 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la 

información 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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XII RELACIÓN DE ASUNTOS PRIORITARIOS, PENDIENTES Y EN TRÁMITE 

Anexo 
Medio de soporte 

Clave Descripción 

UVCG-XII-AP-01 
Relación de asuntos prioritarios pendientes 

de trámite 
Formato 

Objetivo 
Relacionar los asuntos por los cuales no se ha iniciado trámite o gestión alguna a la 

fecha de la entrega. 

 

UVCG-XII-AP-02 Relación de asuntos prioritarios en trámite Formato 

Objetivo 
Relacionar los asuntos que se encuentren en proceso de trámite y las acciones 

necesarias para continuar con su gestión hasta su conclusión. 

 

UVCG-XII-AP-03 Otros (Especifique)  
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Formato: RELACIÓN DE ASUNTOS PRIORITARIOS PENDIENTES  

DE TRÁMITE 
UVCG-XII-AP-01 

Objetivo específico: Relacionar los asuntos por los cuales no se ha iniciado trámite o gestión alguna a la fecha de 

la entrega. 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión objeto de la 

entrega 

Clave de Entidad Académica 

o Dependencia 
La clave que le corresponda 

Entidad Académica o 

Dependencia: 
Nombre completo de la entidad académica o dependencia  

Región: 
Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o 

dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado 

No. Número progresivo 

Fecha Fecha del documento donde consta el asunto en proceso de trámite  

Asunto/Documento 

El asunto o grupo de asuntos por los que no se haya iniciado trámite 

alguno, así como el documento donde esté contenido 

(comprobaciones de fondo rotatorio, contestación de correspondencia 

recibida, comprobación de la nómina pagada, envío de reportes 

periódicos, trámites de pagos directos; elaboración de conciliaciones 

bancarias, etc.)  

Área responsable de su 

atención 

El área de la entidad académica o dependencia responsable de realizar 

el trámite 

Justificación 
Mencionar la justificación o motivo por el cual no se ha iniciado el 

trámite del asunto 

Vencimiento/acciones por 

realizar 

La fecha de vencimiento del plazo otorgado por la instancia 

correspondiente para atender el asunto, así como, en su caso, la (s) 

acción (es) que es necesario realizar para su debida atención y 

conclusión. 

Lugar y fecha 
Nombre de la ciudad donde se encuentre la entidad académica o 

dependencia que se entrega y la fecha de elaboración del anexo. 

Elaboró 
Nombre completo y firma del servidor universitario que elaboró el 

anexo. 
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Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega. 

Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe. 
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Formato: RELACIÓN DE ASUNTOS PRIORITARIOS EN TRÁMITE UVCG-XII-AP-02 

Objetivo específico: Relacionar los asuntos que se encuentren en proceso de trámite y las acciones necesarias para 

continuar con su gestión hasta su conclusión. 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - recepción por 

cambio de: 
Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado 

No. Número progresivo 

Fecha Fecha del documento donde consta el asunto en proceso de trámite 

Asunto/Documento 

El asunto o grupo de asuntos en proceso de trámite de que se trate, así 

como el documento donde esté contenido (afectaciones presupuestales 

por pagos directos; cheques pendientes de entregar a sus beneficiarios; 

movimientos de personal en trámite; plazas pendientes de asignar; 

estimaciones de obra en revisión; requisiciones pendientes de tramitar, 

pedidos en trámite, asuntos judiciales en proceso, solicitudes de 

información sobre denuncias y resoluciones efectuadas por la 

Defensoría de Derechos Universitarios, etc.)  

Área responsable de su 

atención 

El área o dependencia de la Universidad donde se encuentre el asunto 

o grupo de asuntos en proceso de trámite 

Avance de atención 
Mencionar el estado de atención 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, así como, en su caso, la (s) 

acción (es) que es necesario realizar para su debida atención y 

conclusión. 

Lugar y fecha 
Nombre de la ciudad donde se encuentre la entidad académica o 

dependencia que se entrega y la fecha de elaboración del anexo. 

Elaboró 
Nombre completo y firma del servidor universitario que elaboró el 

anexo. 

Entrega Nombre completo y firma del servidor universitario que entrega. 
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Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Recibe Nombre completo y firma del servidor universitario que recibe. 
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XIII INFORME DE GESTIÓN 

Anexo 

Medio de soporte 

Clave Descripción 

UVCG-XIII-IG-01 Informe de gestión de la dependencia Informe 

Objetivo 

Informar de manera sucinta de los programas, proyectos y actividades 

programadas y no programadas más relevantes desarrolladas para la atención de 

los compromisos contraídos en los planes y programas de desarrollo institucional, 

indicando las metas y objetivos institucionales planeados y los logros alcanzados 

o en su caso, el estado que guardan a la fecha de la entrega-recepción.  

 

UVCG-XIII-IG-02 Otros (Especifique)  
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XIV ESTADO DE ATENCIÓN DE OBSERVACIONES DE AUDITORÍA 

Anexo 
Medio de soporte 

Clave Descripción 

UVCG-XIV-OP-01 
Relación de observaciones y/o 

recomendaciones emitidas por la Contraloría 

General pendientes de solventar 

Formato 

Objetivo 

Enlistar las observaciones y/o recomendaciones emitidas por la Contraloría General 

pendientes de solventar y/o atender por la entidad académica o dependencia que se 

entrega. 

 

UVCG-XIV-OP-02 
Relación de compromisos pendientes 

derivados de procesos de entrega-recepción 
Formato 

Objetivo 
Determinar a la fecha de la entrega los compromisos asumidos y no atendidos 

derivados de procesos de entrega-recepción anteriores. 

 

UVCG-XIV-OP-03 
Relación de observaciones y/o sugerencias 

emitidas por auditores externos pendientes 

de solventar 

Formato 

Objetivo 

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. 

 

UVCG-XIV-OP-04 

Relación de observaciones y/o 

recomendaciones emitidas por los órganos 

superiores de fiscalización pendientes de 

solventar 

Formato 

Objetivo 

Enlistar las observaciones y/o recomendaciones emitidas por los órganos superiores 

de fiscalización pendientes de solventar y/o atender por la entidad académica o 

dependencia que se entrega. 

 

UVCG-XIV-OP-05 Otros (Especifique)  
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Formato: RELACIÓN DE OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES 

EMITIDAS POR LA CONTRALORÍA GENERAL PENDIENTES 

DE SOLVENTAR 

UVCG-XIV-OP-01 

Objetivo específico: Enlistar las observaciones y/o recomendaciones emitidas por la Contraloría General 

pendientes de solventar y/o atender por la entidad académica o dependencia que se entrega. 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 
Nombre institucional del cargo, empleo o comisión objeto de la entrega 

Clave de Entidad 

Académica o Dependencia 
La clave que le corresponda 

Entidad Académica o 

Dependencia 
Nombre completo de la entidad académica o dependencia  

Región 
Nombre de la región en la que se encuentra la Entidad Académica o la 

Dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Tipo de auditoría 
El tipo de auditoría que corresponda: auditoría financiera, auditoría 

operativa, auditoría integral, administrativa, etc. 

Periodo de revisión El período o ejercicio que comprenda la revisión 

No. Número de identificación de la observación o recomendación 

Descripción de la 

observación/recomendación 
Descripción de la observación y/o recomendación           

Estado de atención Si se encuentra “pendiente de atender” o “en proceso de atención” 

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de elaborar la información 

contenida en el anexo 

Entrega 
Nombre completo y firma del responsable de entregar la información 

contenida en el anexo 

Recibe 
Nombre completo y firma del responsable de recibir la información 

contenida en el anexo 
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Formato: RELACIÓN DE COMPROMISOS PENDIENTES DERIVADOS 

DE PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCIÓN 
UVCG-XIV-OP-02 

Objetivo específico: Determinar a la fecha de la entrega los compromisos asumidos y no atendidos  derivados de 

procesos de entrega-recepción anteriores. 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 
Nombre institucional del cargo, empleo o comisión 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  

Región: Nombre de la región donde se ubica la entidad académica o dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones del 

sujeto obligado 

No. Número progresivo 

Fecha del levantamiento 

del acta  

La fecha del levantamiento del acta donde asumió el cargo el titular que 

entrega actualmente 

Compromisos pendientes 

derivados del acta de 

entrega-recepción 

Relacionar los compromisos que se encuentren pendientes de atención  

Responsable de su 

atención 

Nombre del servidor universitario que señale el acta como responsable de 

su atención 

Fecha de conclusión La fecha límite en que debió de atenderse el asunto pendiente  

Estado de atención La descripción del avance de atención 

Observaciones 
En su caso, las justificaciones, comentarios o limitaciones que incidieron 

en su atención 

Lugar y fecha 
Nombre de la ciudad donde se encuentre la entidad académica o 

dependencia que se entrega y la fecha de elaboración del anexo. 

Elaboró Nombre completo y firma del servidor universitario que elaboró 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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Formato: RELACIÓN DE OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS 

EMITIDAS POR  AUDITORES EXTERNOS PENDIENTES 

DE SOLVENTAR 

UVCG-XIV-OP-03 

Objetivo específico: 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 anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión objeto de la 

entrega 

Clave de Entidad Académica o 

Dependencia 
La clave que le corresponda 

Entidad Académica o 

Dependencia 
Nombre completo de la entidad académica o dependencia  

Región 
Nombre de la región en la que se encuentra la Entidad Académica 

o la Dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, 

en caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nombre del despacho El nombre de la firma de los auditores externos 

Tipo de auditoría 
El tipo de auditoría contratada: Auditoría de estados financieros, 

Auditoría de obra, etc. 

Periodo de revisión El período o ejercicio que comprenda la revisión 

No. Número o clave de identificación de la observación y/o sugerencia  

Descripción de la observación 

y/o sugerencia 
Descripción de la observación y/o sugerencia 

Estado de atención Si se encuentra “pendiente de atender” o “en proceso de atención”                                         

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de elaborar la 

información contenida en el anexo 

Entrega 
Nombre completo y firma del responsable de entregar la 

información contenida en el anexo 

Recibe 
Nombre completo y firma del responsable de recibir la 

información contenida en el anexo 
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Formato: RELACIÓN DE OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES 

EMITIDAS POR LOS ÓRGANOS SUPERIORES DE 

FISCALIZACIÓN PENDIENTES DE SOLVENTAR 

UVCG-XIV-OP-04 

Objetivo específico: Enlistar las observaciones y/o recomendaciones emitidas por los órganos superiores de 

fiscalización pendientes de solventar y/o atender por la entidad académica o dependencia que 

se entrega. 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión objeto de la 

entrega 

Clave de Entidad Académica o 

Dependencia 
La clave que le corresponda 

Entidad Académica o 

Dependencia 
Nombre completo de la entidad académica o dependencia  

Región 
Nombre de la región en la que se encuentra la Entidad Académica o 

la Dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nombre del órgano superior de 

fiscalización 

El nombre del órgano superior de fiscalización que corresponda sea 

federal o estatal 

Periodo de revisión El período o ejercicio que comprenda la revisión 

No. Número de identificación de la observación o recomendación 

Descripción de la observación 

y/o recomendación 
Descripción de la observación y/o recomendación 

Estado de atención Si se encuentra “pendiente de atender” o “en proceso de atención”       

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

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de elaborar la 

información contenida en el anexo 

Entrega 
Nombre completo y firma del responsable de entregar la 

información contenida en el anexo 

Recibe 
Nombre completo y firma del responsable de recibir la información 

contenida en el anexo 
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XV ASUNTOS DIVERSOS 

Anexo 
Medio de soporte 

Clave Descripción 

UVCG-XV-AD-01 Combinación de caja fuerte en sobre cerrado Sobre cerrado 

Objetivo 
Hacer constar en el acta de entrega-recepción que se hace entrega de la combinación 

de la caja fuerte en sobre cerrado 

 

UVCG-XV-AD-02 
Relación de llaves de mobiliario, equipo y 

oficinas 
Formato 

Objetivo 
Enlistar todas las llaves del mobiliario, equipo y oficinas que se deban entregar a la 

autoridad o funcionario que recibe el cargo, empleo o comisión. 

 

UVCG-XV-AD-03 Relación de sellos oficiales Formato 

Objetivo 
Enlistar todos los sellos oficiales que se deban entregar a la autoridad o funcionario 

que recibe el cargo, empleo o comisión. 

UVCG-XV-AD-04 Otros (Especifique)  
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Formato: RELACIÓN DE LLAVES DE MOBILIARIO, EQUIPO Y 

OFICINAS 
UVCG-XV-AD-02 

Objetivo específico: Enlistar todas las llaves del mobiliario, equipo y oficinas que se deban entregar a la autoridad 

o funcionario que recibe el cargo, empleo o comisión. 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 

Nombre institucional del cargo, empleo o comisión objeto de la 

entrega 

Clave de Entidad Académica 

o Dependencia 
La clave que le corresponda 

Entidad Académica o 

Dependencia 
Nombre completo de la entidad académica o dependencia  

Región 
Nombre de la región en la que se encuentra la Entidad Académica o 

la Dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de 

funciones del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Número de llave 
El número asignado a cada una de las llaves del mobiliario, equipo y 

oficinas de la entidad académica o dependencia 

Descripción del mobiliario, 

equipo y oficinas 

La descripción del mobiliario, equipo y oficinas que corresponda a 

cada una de las llaves 

Ubicación del mobiliario, 

equipo y oficinas 

La ubicación física 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 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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Formato: RELACIÓN DE SELLOS OFICIALES UVCG-XV-AD-03 

Objetivo específico: Enlistar todos los sellos oficiales que se deban entregar a la autoridad o funcionario que recibe 

el cargo, empleo o comisión. 

 

Instructivo de llenado 

En el concepto Se anotará 

Entrega - Recepción por 

cambio de: 
Nombre institucional del cargo, empleo o comisión objeto de la entrega 

Clave de Entidad 

Académica o Dependencia 
La clave que le corresponda 

Entidad Académica o 

Dependencia 
Nombre completo de la entidad académica o dependencia  

Región 
Nombre de la región en la que se encuentra la Entidad Académica o la 

Dependencia 

Fecha de corte de la 

información 

Preferentemente deberá coincidir con la fecha de término de funciones 

del sujeto obligado 

Hoja ____ de _____ 
El número que corresponda respecto del total de hojas utilizadas, en 

caso de utilizar más de una hoja para el anexo 

Nº El número consecutivo 

Área El área donde se encuentre en uso el sello 

Descripción 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 

Elaboró 
Nombre completo y firma del responsable de integrar la información 

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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