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UABC Auditoria Interna

Manual de Procedimientos de Entrega y Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos de la UABC

Introduccién

Con base a los Principios de Transparencia y Rendicion de Cuentas, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de Entrega y Recepcion, cuya idea consiste en mostrar
a la comunidad que las actividades de la Institucion se conducen de acuerdo a los Principios
de Legalidad, Transparencia, Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Agilidad, Economia,
Eficiencia y Eficacia; ademas, de dar a conocer que el manejo de los recursos se lleva a
cabo de una manera honesta y racional.

La elaboracion de este documento se realizé atendiendo la encomienda del Rector y del
Presidente del Patronato Universitario, sefialado en el articulo décimo primero del Acuerdo
que Regula la Rendicién de Cuentas por los Titulares de las Dependencias Administrativas
y Unidades Académicas de la UABC.

En razén de lo anterior, se describird de manera detallada los Lineamientos que deberan
seguir cada uno de los involucrados en este asunto, proporcionando la informacién
necesaria para la elaboracion para que se cumpla de manera integra el Proceso de Entrega
y Recepcion.
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Manual de Procedimientos de Entrega y Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos de la UABC
Manual de Procedimiento de Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos

Pablicos de la Universidad Autonoma de Baja California

Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente Manual es dirigido a las y los Servidores Universitarios que tienen
la obligacion de cumplir con el Proceso de Entrega y Recepcion para los Asuntos y
Recursos Publicos de la Universidad, por el cual se les hace del conocimiento de cada una
de las etapas de los procesos y de la informacion que se deberé entregar.

Articulo 2.- El marco legal de actuacion que regird el presente procedimiento se conforma
por:

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California.

c) Ley Orgéanica de la Universidad Autbnoma de Baja California.

d) Estatuto General de la Universidad Autbnoma de Baja California.

e) Leyde Entregay Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja
California.

f) Acuerdo que Regula la Rendicion de Cuentas por los Titulares de las Dependencias
Administrativas y Unidades Académicas de la UABC, por Conclusion de Cargo o
Conclusioén de Periodo Rectoral.

Articulo 3.- Las y los Servidores Universitarios que tienen la obligacion de cumplir con el
procedimiento son los titulares de los siguientes puestos:

a) Rector;

b) Secretario General,

c) Tesorero;

d) Vicerrectores;

e) Directores, subdirectores y administradores de unidades académicas;
f) Coordinadores;

g) Secretario de Rectoria y Comunicacién Institucional;
h) Abogado General,

i) Contador;

j) Coordinador de la Unidad de Presupuesto y Finanzas;
K) Auditor Interno, y

) Los demés empleados y empleadas universitarios con nombramiento de Jefe de
Departamento, Jefe de Oficina, y aun los que teniendo un nivel inferior a estos, por la
naturaleza e importancia de las funciones que realizan o por administrar 0 manejar
fondos, bienes o valores, lo sean a juicio del Auditor Interno.

Articulo 4.- Los siguientes términos se entienden por:
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a)

b)

f)
9)

h)

)

K)

Manual de Procedimientos de Entrega y Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos de la UABC
Acta Administrativa: Es el Acta Administrativa que elabora el funcionario saliente al dejar

su cargo; en ésta se formaliza la entrega de los recursos y documentacion a su cargo
durante su gestion.

Acuerdo: Acuerdo que Regula la Rendicién de Cuentas por los Titulares de las
Dependencias Administrativas y Unidades Académicas de la UABC, por Conclusién de
Cargo o Conclusion de Periodo Rectoral.

Auditoria Interna: Se refiere al Organo Interno de Control de la UABC que se encarga
de vigilar el cumplimiento de las disposiciones y procedimientos a que se refiere el
Acuerdo.

Dependencias: Las diferentes dependencias administrativas y unidades académicas de
la Universidad Autonoma de Baja California.

Entrega—Recepcion: Es el acto mediante el cual los sujetos obligados en el articulo
segundo del Acuerdo entregan los recursos humanos, materiales y financieros
inherentes a sus puestos a quienes los sustituyan.

Formatos: Los que servirdn de base para la integracion de la informacion de la Entrega—
Recepciodn, los cuales se encuentran clasificados en la Guia.

Guia: Es la Guia para la Elaboracién del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién que
se integra como anexo al presente Manual.

Informe: Es el documento en donde se describen, de forma pormenorizada, todos los
asuntos a cargo de los sujetos obligados, asi como del estado que guarden a la fecha
del informe.

Proceso: Son todas las actividades de actualizacion e integracion de los documentos,
informes, bienes y en general, los recursos de que disponen los sujetos obligados para
desempenfar su encargo, previas a la celebracién de la Entrega-Recepcion.

Servidor Universitario Obligado: Los sujetos obligados que se describen en el articulo
segundo del Acuerdo.

Servidor Saliente: Es el servidor o servidora universitario obligado que concluye su
gestion.

Servidor Entrante: Es el servidor o servidora universitario obligado que inicia su gestion.
SUER: Es el sistema informatico que administra Auditoria Interna en donde se
sistematiza el Proceso de Entrega—Recepcion denominado Sistema Universitario de
Entrega y Recepcion.

Articulo 5.- Los supuestos para que se aplique el Proceso de Entrega—Recepcion son:

a)

b)

Cuando el servidor universitario obligado se separe de su puesto por cualquier causa,
pudiendo ser la remocion, renuncia, jubilacién, inhabilitacion administrativa, licencia, o
por cualquier otra razén juridicamente valida.

En el cambio de la gestion del rector.

Capitulo Il. Obligaciones de los Servidores Universitarios Obligados

Articulo 6.- Los servidores universitarios salientes tienen las siguientes obligaciones:

a)

Mantener actualizada de manera permanente durante su gestion, sus registros,
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controles y demés documentacion relativa a su gestion.

b) Que la informacion que entrega sea precisa y veraz.

c) Una vez que se separa de su puesto, informar dicha situacién por cualquier medio
disponible a Auditoria Interna, para que se esté en aptitud de preparar su Proceso con
el SUER.

d) Asistir a las reuniones de capacitacion que prepare Auditoria Interna, para conocer a
detalle el Proceso.

e) Estar a disposicion para cualquier aclaracibn que se origine derivado de las
observaciones que realice el funcionario entrante dentro los treinta dias habiles
siguientes a la firma del acta administrativa.

f) En caso de que existan observaciones en su Acta Administrativa, una vez notificado,
deberé& aclarar o solventar dentro de los quince dias habiles siguientes.

g) Sidespués de haber realizado su Acta Administrativa, durante los treinta dias habiles
siguientes, cambia de domicilio o de numero telefénico de contacto, debera informar de
manera inmediata a Auditoria Interna del cambio, para que se esté en posibilidad de
poder natificar cualquier eventualidad.

h) Tiene prohibido entregar informacién incomprensible, ademés no debera alterar, ocultar
y destruir los recursos e informacion que tenia bajo su resguardo.

i) Realizar el Acta Administrativa en la fecha que se le indique.

j) Las demas que establezcan las normas aplicables.

Articulo 7.- Los servidores universitarios entrantes tienen las siguientes obligaciones:

a) Tener conocimiento de lo que legalmente deben de recibir.

b) Cumplir con el protocolo del Acta Administrativa de Entrega—Recepcién, en donde
deberan recibir, firmar y asignar un testigo para el caso.

c) Hacer una verificacion exhaustiva del contenido del Acta Administrativa dentro del
término de treinta dias habiles siguientes a su firma.

d) Sidentro del término de treinta dias de verificacion del Acta encuentra irregularidades,
de manera inmediata hacerlas del conocimiento a Auditoria Interna.

e) Las demas que establezcan las normas aplicables.

Articulo 8.- En el supuesto previsto en el articulo 5, inciso b) del presente Manual, las y los
servidores universitarios que sean ratificados en su puesto, elaboraran un Informe de
Gestion en los términos previstos en la Guia para la Elaboracién del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion, y debera ser entregado a su superior jerarquico por escrito.

Capitulo Ill. Del Proceso de Entrega—Recepcién

Articulo 9.- El Proceso de Entrega—Recepcion, se conforma con los servidores
universitarios entrante y saliente, los testigos y representante de Auditoria, en donde los
involucrados, firman el Acta Administrativa que se elabor6 en términos legales.

Articulo 10.- El acto de Entrega-Recepcion debera celebrarse en las oficinas donde haya
despachado la autoridad o funcionario universitario saliente, salvo que exista plena
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justificacion para darse la formalizacion en lugar distinto, previo acuerdo con el funcionario

entrante y demas personas que intervengan en el mismo.

Articulo 11.- En el supuesto en que se esté en posibilidad de conocer la salida de un servidor
universitario obligado, éste debera de informarlo a Auditoria Interna, para preparar todo lo
relativo al Proceso de Entrega—Recepcion, asimismo, Auditoria fijara la fecha para el acto
de Entrega—Recepcion.

Articulo 12.- Cuando el servidor universitario saliente, se separe de su puesto y no haya
realizado el acto de Entrega—Recepcion, Auditoria Interna lo requerira y ademas, fijara
fecha para el acto dentro de los quince dias habiles después de su separacion.

Articulo 13. La Coordinaciéon General de Recursos Humanos informara a Auditoria Interna
de la separacion del puesto del sujeto obligado, para estar en aptitud de poder hacer el
requerimiento dentro de los quince dias habiles después de su separacion.

Articulo 14.- El servidor universitario entrante, al tomar posesioén de su cargo o comision,
debera proporcionar las facilidades necesarias al servidor universitario saliente para que
elabore su Acta Administrativa, sin que ello impligue que este Ultimo deba continuar
ejerciendo las facultades y atribuciones o intervenir en la toma de decisiones bajo
responsabilidad de la autoridad o funcionario universitario en funciones; por lo tanto, el
funcionario universitario entrante, se encuentra obligado a dar continuidad a las funciones,
programas, actividades institucionales, asi como los asuntos en trAmite inherentes al
ejercicio de su cargo o comisién; a partir de la fecha en que surja efecto su nombramiento,
aun cuando no se haya efectuado la entrega formal de los asuntos y recursos por parte de
la autoridad o funcionario universitario saliente.

Articulo 15.- En el caso de que el servidor universitario saliente, no proceda a la entrega del
informe vy los recursos asignados asi como la demas documentacién o archivos dentro de
los 15 dias héabiles sefialados en el articulo noveno del Acuerdo, Auditoria Interna levantara
Acta Circunstanciada con asistencia de dos testigos y el funcionario entrante, dejando
constancia del estado en que se encuentran los asuntos y recursos, haciéndolo del
conocimiento del superior jerarquico, sin perjuicio de que se promuevan las acciones que
correspondan, en aplicacién del régimen de responsabilidades administrativas.

Articulo 16.- Cualquier notificacién que se haga al Servidor Universitario Saliente, se llevara
a cabo en cualquier lugar donde se pueda ubicar. En caso contrario, se hara en el domicilio
registrado en su expediente laboral o en el Acta Administrativa. Si no se encuentra dentro
de su domicilio, se fijara citatorio en un lugar visible y seguro, haciendo constar dicha
situacion por el personal designado por el Auditor. Las notificaciones son de caracter
personal.

En el supuesto que las personas que residan en el domicilio se negaran atender la
notificacion, esta se hara constar por escrito, y la notificacion se fijara en un lugar visible y
seguro en el domicilio.
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Articulo 17.- Los asuntos inconclusos que reciba la autoridad o funcionario universitario

entrante, deberan continuarse atendiendo con la méaxima diligencia, sin perjuicio de la
responsabilidad que, en su caso, hubiere incurrido el servidor universitario saliente por
actos u omisiones que impliquen incumplimiento a las disposiciones juridicas o
administrativas.

Articulo 18.- El Acta Administrativa, debera elaborarse conforme a la "Guia para la
Elaboracion del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion”, que forma parte integrante del
presente Manual como Anexo 2, con el texto que se propone en forma enunciativa, por lo
que dicho formato podra adecuarse a la informacién y/o documentacion que deba reportar
la autoridad o funcionario universitario saliente, quedando bajo su responsabilidad cualquier
omision en la entrega.

La elaboracién del Acta Administrativa se realizara atendiendo a los siguientes criterios:

a) Utilizar el formato emitido por el SUER.

b) El documento no debe tener borraduras, tachaduras o enmendaduras.

c) Se prepararan cuatro ejemplares del Acta Administrativa, los cuales se firmaran en
forma autdgrafa por el funcionario entrante, el funcionario saliente, Auditoria Interna y
los dos testigos; se deberd antefirmar cada una de las fojas que integra el Acta
Administrativa.

d) Auditoria Interna tendra la responsabilidad de grabar la informacion en cuatro discos o
dispositivos electrénicos de almacenamiento.

e) La distribucién del Acta Administrativa, se hara en cuatro ejemplares de la siguiente

manera:
e Funcionario entrante
e Funcionario saliente
e Auditoria Interna
e Archivo de la dependencia

Articulo 19.- En aquellos rubros en los que no se cuente con informacién debido a que no
es su obligacién tenerla, se asentara el titulo y se cancelaran con la frase "No Aplica",
omitiendo el texto propuesto del rubro no aplicable.

Articulo 20.- Los testigos de asistencia seran designados uno por el funcionario entrante y
otro por el funcionario saliente; en caso de que no designen algun testigo, Auditoria Interna
lo designara.

Articulo 21.- El Acta Administrativa, se formulara dentro del programa SUER (Sistema
Universitario de Entrega y Recepcion). Toda la informacion serd asentada en el sistema;
Auditoria Interna, tiene la obligacion de proporcionar a los servidores universitarios
obligados su usuario y contrasefa para que puedan acceder al sistema.

Articulo 22.- ElI SUER recopila la informacién y otorga un formato denominado Acta
Administrativa, y éste incluira anexos que seran guardados por Auditoria Interna en cuatro
discos o dispositivos electrénicos de almacenamiento.
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Articulo 23.- Los diversos anexos que deberdn presentarse en el Acta se integran en diez

apartados los que se describen en el siguiente:

a) INFORME DE GESTION

b) MARCO LEGAL DE ACTUACION
c) RECURSOS HUMANOS

d) RECURSOS MATERIALES

e) RECURSOS FINANCIEROS

f) OBRAS PUBLICAS

g) DERECHOS Y OBLIGACIONES
h) RELACION DE ARCHIVOS

i) ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
j) OTROS

Articulo 24.- El modelo del Acta Administrativa es el que se visualiza en el Anexo 1 que
forma parte integra en el presente Manual.

Articulo 25.- Cuando la entrega y recepcién de los asuntos y recursos publicos corresponda
por el término del periodo rectoral, se podra constituir un grupo de trabajo, que se encargara
de prever formas de comunicacion para garantizar la continuidad del desarrollo de los
servicios académicos y administrativos.

Derivado de las actividades del grupo de trabajo las autoridades entrantes y salientes,
podran designar cada uno, un representante para el intercambio de informacion.

Articulos transitorios

Articulo Unico.- Se abroga la norma denominada Lineamientos Generales para la
Observancia del Acuerdo que Regula la Rendicidon de Cuentas por los Titulares de las
Diferentes Dependencias Administrativas y Unidades Académicas de la Universidad
Auténoma de Baja California, por Conclusion de Cargo o Conclusién de Periodo Rectoral.

Mexicali, Baja California., a 30 de junio de 2022

Mtro. José Maria Armendéariz Palomares

Auditor Interno de la Universidad Auténoma de Baja California
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ANEXO 1.

Modelo del Acta Administrativa

Universidad Autonoma de Baja California

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION

Correspondiente a

En cumplimiento a lo dispuesto por el ACUERDO QUE REGULA LA RENDICION DE CUENTAS
POR LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS Y UNIDADES
ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA, POR CONCLUSION
DE CARGO O CONCLUSION DE PERIODO RECTORAL y demas relativos de la normatividad
publicada en la Gaceta Universitaria el 14 de enero del 2006, en la que se establecen las bases
generales mediante las cuales los funcionarios universitarios obligados entregaran a quienes los
sustituyan al término de su empleo, cargo o comision, los asuntos de su competencia, asi como
los recursos humanos, materiales, financieros y demas que les hayan sido asignados, se hace
constar en la presente que:

En la Ciudad de , Baja California siendo las __:__ horas del __de __ de 2022, en
las oficinas de ubicadas en , Y con motivo de
la designacion de el (la) C. como nuevo titular de

de que fue objeto por parte del (de la) , para ocupar la titularidad
del puesto a partir del __de ___ de , se procede a llevar a cabo la entrega de los recursos

inherentes a esta Unidad. Bajo protesta de decir verdad los comparecientes hacen las siguientes:

DECLARACIONES

PRIMERA: Como funcionario (a) universitario saliente manifiesta el (la) C.

haber desempefiado el cargo de , quien se identifica con

documento cuya copia simple se anexa a la presente donde manifiesta tener su domicilio particular
en y quien designa como testigo de asistencia para los efectos de la
presente al (a la) C. , quien se identifica con , documento del que se
anexa copia simple a la presente, cuyos rasgos fisicos concuerdan con quien la porta, manifestando
tener su domicilio en .

SEGUNDA: Por su parte como funcionario (a) universitario entrante el (la) C.

quien se identifica con documento cuya copia simple se anexa a la presente donde
manifiesta tener su domicilio particular en , Y quien designa como testigo
de asistencia para los efectos de la presente al (a la) C. , quien se identifica con

, documento del que se anexa copia simple a la presente, cuyos rasgos fisicos concuerdan
con quien la porta, manifestando tener su domicilio en .

TERCERA: Se encuentra presente en el Acto el (la) Auditor(a) C. de Auditoria
Interna, dependiente del Patronato Universitario, quien con base al articulo sexto del Acuerdo que
Regulala Rendicién de Cuentas por los Titulares de las Dependencias Administrativas y Unidades
Académicas de la Universidad Auténoma de Baja California, por Conclusion de Cargo o Conclusion
de Periodo Rectoral, interviene en éste para dar fe del mismo.

CUARTA: Manifiestan los funcionarios universitarios entrante y saliente estar de acuerdo en llevar
a cabo el proceso de Entrega-Recepcion en forma ordenada y transparente, de manera que se

garantice la debida continuidad de las acciones correspondientes del (de la) ; por
su parte el (la) C. , realiza entrega a el (la) C. , en medio
digital que contiene informaciéon actualizada al __ de __ de y se hace constar que la

documentacion relativaa los anexos consignados en la presente acta estd completa, en
perfecto orden dentro del mencionado medio que se utiliza relativo a los siguientes:
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Anexos de
I. INFORMES DE GESTION
Informe Informe Autorizado
II. MARCO LEGAL DE ACTUACION
Marco Juridico Administrativo FMA-01 Autorizado
Manuales Administrativos FMA-02 Autorizado
III. RECURSOS HUMANOS
Plantilla Laboral Actualizada FRH-01 Autorizado
Personal con Licencia, Permiso o Comision FRH-02 Autorizado
IV. RECURSOS MATERIALES
Mobiliario y Equipo De Oficina FRM-01 Autorizado
Equipo de Transporte FRM-02 Autorizado
Equipo de Computo y Comunicacion FRM-03 Autorizado
Inventario de Almacén FRM-04 Autorizado
Inventario Bibliografico y Audiovisual FRM-05 Autorizado
Bienes Inmuebles FRM-06 Autorizado
Inventario de Programas de Computo FRM-07 Autorizado
Bienes dados de Baja FRM-08 Autorizado
Mobiliario y Equipo de: (otros) FRM-09 Autorizado
V. RECURSOS FINANCIEROS
Estados Financieros FRF-01 Autorizado
Cuentas Bancarias FRF-02 Autorizado
Cheques Pendientes de Entregar FRF-03 Autorizado
Ingresos Pendientes de Depdsito FRF-04 Autorizado
Documentos y Cuentas por Cobrar FRF-05 Autorizado
Pasivos a Corto, Mediano y Largo Plazo FRF-06 Autorizado
Pasivos Contingentes FRF-07 Autorizado
Presupuesto Autorizado FRF-08 Autorizado
Resumen de la Informacion de fondos (saldos finales) FRF-09 Autorizado
Comprobantes de anticipos para gastos FRF-10 Autorizado
VI. OBRAS PUBLICAS
Obra Publica Obra Autorizado
Publica
DERECHOS Y OBLIGACIONES
Derechos y Obligaciones FDO-01 Autorizado
VII. RELACION DE ARCHIVOS
Relacion de Archivos FA-01 Autorizado
Inventario de Informacion en Medios Magnéticos FA-02 Autorizado
VIII. ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Asuntos en Tramite o Pendientes de Resolver FAA-01 Autorizado
Formas Oficiales FAA-02 Autorizado
Asuntos Juridicos en Tramite FAA-03 Autorizado
Informe Sobre Programas Institucionales y Especiales FAA-04 Autorizado

Apoyados Con Recursos Extraordinarios
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OTROS
Otros Otros Autorizado
QUINTA: El (La) C. , manifiesta haber proporcionado sin omisién alguna,

todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente y que no fue omitido algun otro
asunto importante relativo a su gestion.

Los anexos aplicables que se mencionan se incluyen en el medio digital antes mencionado del cual
se reproducen en cuatro tantos que constituyen parte integrante de la presente, mismos que son
debidamente signados por los que intervienen en la presente, con firmas autdgrafas, para debida
constancia y efectos legales a que haya lugar.

La presente entrega no implica liberacion alguna de responsabilidades de cualquier indole que
pudieran llegarse a determinar por la autoridad competente, en los términos de las disposiciones
legales aplicables, con posterioridad para el (la) C. .

SEXTA: El (La) C. recibe con las reservas de la ley del (de la) C.
todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente acta y sus
anexos.

El titular entrante dispone del término improrrogable de treinta dias habiles para hacer del
conocimiento al titular saliente y Auditoria Interna, las irregularidades que haya detectado en la
documentacion e informacién que forma parte integrante de la presente, término que empieza a
correr a partir de la fecha de presentacion de la misma.

De conformidad a lo sefalado en los articulos primero y segundo del Acuerdo mediante el cual se
regula el registro patrimonial de los funcionarios universitarios, se hace del conocimiento del
funcionario universitario saliente que entrega el (la) C. , que en caso de que
proceda cuenta con sesenta dias naturales a partir de esta fecha en que se actla para presentar
ante Auditoria Interna su declaracion de situacion patrimonial de conclusion. De igual manera, si
resuelta procedente, se hace del conocimiento del funcionario universitario entrante que recibe
el (la) C. , que con similar fundamento, cuenta con sesenta dias naturales para
presentar su declaracidn de situacion patrimonial de inicio.

Previa lectura de la presente y no habiendo otro hecho que hacer constar, se da por concluida la
presente acta, siendo las __:___ horas del __de ___ de , firmando por cuadruplicado para su
debida constancia y efectos legales en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella
intervinieron.

ENTREGA

RECIBE

TESTIGOS DE ASISTENCIA

AUDITORIA INTERNA
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ANEXO 2

Guia para la Elaboraciéon del Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion

La presente Guia tiene por objeto proveer a los servidores universitarios informacion para
el llenado de los anexos que integra el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, y que
este cumpla con los requisitos que sefialan las normas aplicables de forma clara, completa
y detallada.

INFORME DE GESTION

El primer apartado lo constituye el Informe de Gestion, es el documento en donde se
describe el estado que guardan los asuntos a cargo de los servidores universitarios, y se
trata de un escrito pormenorizado de los asuntos y del estado de éstos a la fecha del
informe; por lo que se realizar4 un escrito libre, con el nombre del funcionario saliente, la
fecha de elaboracioén y el cargo que deja, asimismo, se detallara de forma clara y precisa el
trabajo que se realizé durante su gestion, y se narrara las actividades que se encuentren
en tramite para asegurar la continuidad del servicio.

MARCO LEGAL DE ACTUACION

Comprende la especificacién de las normas juridicas vigentes que regulan la estructura y
funcionamiento de la dependencia a su cargo, es decir los ordenamientos juridicos y marco
de actuacion actualizado que se observaron a través del funcionamiento del area. Para lo
anterior estaran establecidos dos formatos que se dividen en:

FMA-01 Marco Juridico Administrativo

Fecha de emisién: Fecha en que se expidio la Ley, Reglamento, Decreto o Acuerdo.
Ordenamiento: Nombre de la disposicion que originé la Ley, Reglamento o Acuerdo.
Situacién: Descripcion del estado actual que guarda el ordenamiento.

Observacion: La Informacién necesaria que aclare, precise o amplie los datos
contenidos en los campos anteriores.

FMA-02 Manuales Administrativos

Fecha: La fecha de la Ultima actualizacion.

Descripcién: El tipo de manual administrativo a que se refiere.

Ubicacién: El lugar fisico donde se localicen el o los manuales.

Observacion: La Informacién necesaria que aclare, precise o amplie los datos
contenidos en los campos anteriores.
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En el apartado de “Marco juridico administrativo” se debe mencionar de manera
enunciativa, mas no limitativa, las Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos, Convenios,
Normas Técnicas y otros ordenamientos legales aplicables.

En el apartado de “Manuales administrativos” se deberan relacionar los Manuales de
Organizacién, Procedimientos, y otros que se hayan elaborado.

RECURSOS HUMANOS

Comprende toda la informacién y documentacion relativa a la plantilla laboral, especificando
si el empleado es de base, de confianza o eventual. Asimismo, se debera incluir la relacion
de personal que cuente con licencia, permiso o comision y el periodo autorizado para tal
efecto. Los formatos que se manejaran son:

FRH-01 Plantilla laboral actualizada

Nombre: Nombre completo de los empleados que laboran en el Area.

Adscripcion: Nombre del Area a la cual se encuentra nominalmente asignado, de
acuerdo a la estructura organica.

Puesto: El cargo que desempefia cada uno de los empleados, conforme a la clasificacion
de puestos que utiliza el rea de Recursos Humanos.

Tipo de Plaza: Nombre de plaza que tiene asignada el empleado.

Observacién: La Informacién necesaria que aclare, precise o amplie los datos
contenidos en los campos anteriores.

FRH-02 Personal con Licencia, Permiso o Comisién

Nombre: El nhombre completo de la persona que se encuentra en cualquiera de las
situaciones objeto de este formato.

Licencia, permiso o comisidon: Anotar segun sea el caso, si cuenta con o sin goce de
sueldo.

Periodo: La fecha en que inicia y termina la licencia, permiso o comisién (dia-mes-afio).
Utilizar nimeros arabigos.

Numero de oficio y fecha de autorizaciéon: Anotar el nimero de oficio y la fecha de la
autorizacion.

Observaciones: Anotar la informacion pertinente para precisar o aclarar los datos
anteriores.

RECURSOS MATERIALES

Este apartado comprende toda la informacién y documentacion relativa al mobiliario y
equipo de oficina, Equipo de transporte, Equipo de Cémputo y Comunicacion, Inventario de
Almaceén, Inventario Bibliografico y Audiovisual, Bienes Inmuebles, Inventario de Programas
de Computo, Bienes dados de Baja y otros activos que no entren en las categorias
anteriores. Debera ser detallada la informacion de todos los objetos especificando nimero
de control, marca o modelo, y ubicacion. Los documentos que se podran utilizar para cubrir
los anexos correspondientes en donde aplique, podran ser los que se generan en el sistema
de control patrimonial (SUCOP) realizando el procedimiento siguiente;
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1. Ingresar al Sistema de Control Patrimonial (SUCOP).

2. Iralaopcién Reportes.

3. Iralaopcion Activos Fijos Vigentes.

4. Para generar el reporte de su unidad debera ingresar los datos siguientes;
a. Unidad.
b. Cuenta Contable (verificar anexo correspondiente a la cuenta).

5. Marcar la opcion PDF.

6. Oprimir el boton Generar.

También podrén utilizar para tal efecto los siguientes formatos:

FRM-01 Mobiliario y Equipo de Oficina

Numero de Control: Es el numero asignado al mobiliario y equipo de oficina, conforme
al reporte de inventario.

Descripcion del Bien: Anotar las caracteristicas que identifiquen el mobiliario y equipo,
incluyendo los articulos de decoraciéon. Ejemplo: silla secretarial giratoria, etc.
Ubicacion: Es el nombre del &rea donde esté ubicado fisicamente el bien.

Estado fisico: Precisar la condicion del bien. (Bueno, Regular o Malo).
Observaciones: La Informacion necesaria que aclare, precise o amplie los datos
contenidos en los campos anteriores.

FRM-02 Equipo de Transporte

Numero de control: Es el nimero de control asignado por Control Patrimonial al
vehiculo.

Tipo: La descripcién del vehiculo, (sedan, pick-up, autobus, van, camioneta).

Marca: El nombre de la marca y submarca correspondiente al vehiculo.

Modelo: El afio correspondiente al vehiculo.

Placas: El numero de placas del vehiculo.

Estado Fisico: Precisar la condicion del bien: (Bueno, Regular o Malo)
Observaciones: Describir la informacion que sea necesaria para precisar o aclarar los
datos anteriores.

FRM-03 Equipo de Coémputo y Comunicacién

Numero de Control: Es el nimero de control asignado por Control Patrimonial al equipo.
Tipo: Describir el tipo del equipo (computadora, computadora portatil, impresora,
servidor, entre otros).

Ubicacion: Area fisica en donde se encuentra el bien.

Estado Fisico: Precisar la condicion del bien (Bueno, Regular o Malo).
Observaciones: Describir la informacién que sea necesaria para precisar o aclarar los
datos anteriores.

FRM-04 Inventario de Almacén
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Nombre del Articulo: Nombre del articulo que existe en el almacén.

Unidad de Medida: La unidad de medida que se utilice para el articulo (pieza, caja,
metro, etc.).

Precio Unitario: El costo o valor unitario del articulo.

Existencias fisicas: La cantidad existente del articulo, segun el conteo del inventario
fisico.

Importe de las existencias fisicas: Costo de los articulos existentes segun inventario
fisico.

Existencias en ka&rdex: La cantidad existente del articulo, segun el kardex.

Importe de las existencias en kardex: El costo total del material registrado.
Observaciones: La informacién que sea necesaria para precisar o aclarar los datos
anteriores.

FRM-05 Inventario Bibliografico y Audiovisual

Titulo: Registrar el nombre del libro, CD, DVD o la coleccién.

Numero de Clasificacién: Relacionar el acervo de acuerdo con las materias y las reglas
de catalogacion y clasificacién bibliografica.

Precio Unitario: El costo o valor unitario del articulo.

Existencias fisicas: La cantidad existente del articulo, segun el conteo del inventario fisico.

Importe de las existencias fisicas: Costo del acervo bibliogréafico existente.

Existencias en kardex: La cantidad existente del articulo, segun el kardex.

Importe de las existencias en kardex: El costo total del acervo bibliografico registrado.

Observaciones: La informacién que sea necesaria para precisar o aclarar los datos
anteriores.

FRM-06 Bienes Inmuebles

Datos del Registro Puablico: Datos contenidos en el libro respectivo del Registro Publico
de la Propiedad, anotandose la seccién, nimero, legajo, afio y nimero de municipio.
Descripcion del Bien: Especificar las caracteristicas del bien y sus colindancias (terreno,
edificio, etc.).

Ubicacion: Precisar el lugar en donde se encuentre el predio.

Observaciones: Las condiciones fisicas del bien inmueble, asi como la informacion que
resulte necesaria para precisar, aclarar o ampliar los datos contenidos en las columnas
anteriores.

FRM-07 Inventario de Programas de CoOmputo

Paquete o Sistema: Anotar el nombre de cada software, sistema o aplicacion.

Version: Anotar la versién de dicho software.

Numero de Licencia: Anotar el nUmero que le corresponda.

Autor: Anotar tanto el nombre de la compafia de software, de la persona o dependencia

gue lo desarroll6.

Idioma: Especificar en qué idioma se encuentra desarrollado dicho software.

Manuales: Anotar si dicho software consta de un manual de operacién.

Observaciones: Anotar el nombre y cargo del resguardante del software registrado, asi

como la informacién que sea necesaria para precisar o aclarar los datos anteriores.
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FRM-08 Bienes Dados de Baja

Numero de control: Es el numero asignado al bien, conforme al reporte del Padrén de
Activo Fijo emitido por Control Patrimonial.

Ubicacion: Especificar el nombre del area donde se encuentra ubicado el bien.
Descripciéon del bien: Anotar las caracteristicas que identifiguen el bien, indicando
marca y modelo.

Estado fisico: Precisar la condicion del bien.

Observaciones: La Informacion necesaria que aclare, precise o amplie los datos
contenidos en los campos anteriores.

FRM-09 Mobiliario y Equipo de: (otros)

Numero de control: Es el numero asignado al bien, conforme al reporte del Padrén de
Activo Fijo emitido por Control Patrimonial.

Ubicacidn: Especificar el nombre del area donde se encuentra ubicado el bien.
Descripcion del bien: Anotar las caracteristicas que identifiquen el bien, indicando
marca y modelo.

Estado fisico: Precisar la condicion del bien.

Observaciones: La Informacion necesaria que aclare, precise o amplie los datos
contenidos en los campos anteriores.

RECURSQOS FINANCIEROS

En esta seccion, se constituye por la descripcion de toda la informacién y documentacion
referente al presupuesto, estados financieros, cuentas bancarias, cuentas por cobrar y por
pagar, informe de avances de la gestion financiera de los programas a su cargo y demas
asuntos relacionados. El presupuesto se detallara en original, modificado, ejercido,
comprometido y disponible a la fecha de entrega.

Asimismo, se especificard la relacion de cuentas bancarias anexando el Ultimo estado de
cuenta expedido por la institucion bancaria correspondiente. De igual manera se detallara
la relacion de cheques, inversiones, valores, titulos o cualquier otro contrato. Los formatos
gue se emplearan para tal efecto son los siguientes:

FRF-01 Estados Financieros

Estado de Ingresos y Egresos.

Estado Patrimonial.

Libros y registros de contabilidad.

Fecha de Cierre: El dia-mes-afio en que se efectud el cierre de dichos estados
financieros. (Utilizar nUmeros arabigos).

Nota: Especificar los recursos por cuenta, provenientes de recursos federales, estatales
u otros.

FRF-02 Cuentas Bancarias
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Numero de Cuenta: El nUmero de cuenta asignado por la institucién bancaria.

Tipo: El tipo de cuenta bancaria (cheques, inversiones, valores, titulos, etc.) que utilice
la dependencia.

Institucion Bancaria: Nombre de la institucion bancaria en que se tiene la cuenta.
Fecha: El dia, mesy afio del vencimiento del contrato bancario, o presentacion del estado
de cuenta.

Saldo: El saldo correspondiente al Ultimo estado de cuenta bancaria.

Firmas registradas: Nombre completo de los funcionarios, cuyas firmas estén
registradas en las instituciones bancarias para: expedir, autorizar o cobrar documentos
bancarios (cheques, inversiones, token, etc.).

Cargo: El nombre del puesto que ocupan los funcionarios que tengan registrada la firma
en la institucion bancaria.

Cheques en Transito: Anotar el numero de los cheques que aun no han sido cobrados
a la fecha.

Nota: Anexar ultimo estado de cuenta expedido por la institucion bancaria
correspondiente, debidamente conciliado. Especificar los recursos por cuenta,
provenientes de recursos federales, estatales y otros, sefialando la modalidad de
inversién (origen de los fondos).

FRF-03 Cheques Pendientes de Entregar

Numero de Cuenta de Cheques: El nimero de la cuenta de cheques, asignada por la
institucion bancaria.

Institucion Bancaria: Nombre de la institucién bancaria en la que se tiene la cuenta
bancaria.

Fecha: El dia, mes y afo de expedicién del cheque.

Numero del Cheque: El nimero correspondiente al cheque.

Importe: Monto del cheque que aldn no se entrega al beneficiario.

Beneficiario: Nombre completo de la persona fisica 0 moral a quien fue expedido el
cheque.

Concepto: El origen del gasto por el cual fue expedido el cheque.

FRF-04 Ingresos Pendientes de Depdsito

Folio: Numero del volante o contrarecibo que ampara el ingreso.

Fecha: Dia, mes y afio que corresponde al documento.

Concepto del Ingreso: Registrar el nombre del ingreso (derechos, rezagos, etc.).
Documento: Especificar la variante del documento pendiente de deposito.

Importe: Monto total del ingreso.

Observaciones: Aclarar el motivo por el cual no fue depositado, asi como aquella
informacidn necesaria para procesar o aclarar los datos anteriores.

FRF-05 Documentos y Cuentas por Cobrar

Fecha: La fecha de vencimiento consighada en el documento.

Tipo de Documento: Sefialar el nombre del documento que soporta el derecho de cobro.
Nombre del Deudor: El nombre completo del deudor (persona fisica o moral).

Importe del Documento: Importe nominal del documento.
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Concepto: El concepto de la deuda.
Observaciones: La Informacion necesaria que aclare, precise o amplie los datos
contenidos en los campos anteriores.

FRF-06 Pasivos a Corto, Mediano y Largo Plazo

Fecha: La fecha de vencimiento consighada en el documento.

Nombre del Proveedor o Acreedor: Nombre completo de la persona fisica o0 moral a
quien se le debe(n), factura(s) o documento(s).

Concepto: Especificar el origen del pasivo por ejemplo, facturas, certificados de depdosito
0 cualquier otro documento.

Importe: El saldo de la deuda, determinado a la fecha de la entrega-recepcién.
Observaciones: La informacién que resulte necesaria para precisar o aclarar los datos
anteriores.

FRF-07 Pasivos Contingentes

Fecha: La fecha de vencimiento consighada en el documento.

Nombre del Acreedor: Nombre completo de la persona fisica o0 moral a quien se le debe
factura o documento.

Saldo ala Fecha: El total del saldo después de haber efectuado todos los movimientos
contables-financieros.

Documento: Especificar el tipo del documento. Por ejemplo, contrato, convenio o
cualquier otro; el concepto y el importe nominal del documento.

Observaciones: La informacion que resulte necesaria para precisar o aclarar los datos
anteriores.

FRF-08 Presupuesto Autorizado

Fecha de Autorizacién: Anotar el dia-mes-afio en que se aprobd el presupuesto.
Presupuesto o Programa: El importe total autorizado para ejercer por programa.
Numero de Cuentay Subcuenta: Claves asignadas a nivel de dependencia y direccién.
Importe: Importe autorizado al programa correspondiente.

Observaciones: La informacién que resulte necesaria para precisar o aclarar los datos
anteriores.

FRF-09 Resumen de la Informacion de Fondos (Saldos Finales).

En este formato se deberan desglosar los saldos finales a la fecha de la entrega, reflejando
los conceptos en montos, tales como fondos revolventes existentes, caja chica y saldo por
cuenta bancaria.

Fondo Revolvente: Importe autorizado por partida presupuestal, nombre de la persona
responsable de dicho fondo, asi como el importe final a la fecha de entrega-recepcion.
Caja-Chica: Importe designado para cubrir gastos menores, nombre de la persona
responsable de dicha caja, asi como el saldo a la fecha.

Bancos: Anotar el nimero de la cuenta bancaria, institucion y saldo conciliado a la fecha
de la entrega-recepcion.

Pagina 18|21



UABC Auditoria Interna

Manual de Procedimientos de Entrega y Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos de la UABC

| Totales: Suma de saldos finales del fondo revolvente, caja chica y saldo bancario. |

FRF-10 Comprobante de anticipos para gastos

Fondo: Mencionar el fondo que fue utilizado.

Proveedor: Nombre del proveedor donde se adquirié el bien o servicio.

Numero de factura: Anotar el nimero de factura con el que se pueda identificar.
Importe: La cantidad en dinero utilizada.

Responsable del recurso: La persona que ejercio el recurso.

Observaciones: Situaciones de interés no contempladas anteriormente.

OBRAS PUBLICAS

Obra Publica

En el presente debera estar integrado por la relacion de obras terminadas y en proceso,
separandolas segln el recurso de que se trate (Federales, Estatales o Propios). Los
expedientes unitarios de las obras terminadas deberan contener los documentos que se
estipulan en las Leyes aplicables o Reglamentos.

Los formatos que se utilizaran son de libre redaccién en el cual debe abordar, por lo menos,
lo que se indica a continuacion:

I.  El programa de la obra y el presupuesto.

[I.  Consultorias o servicios relacionados con la obra.
[ll.  Relacion de obras terminadas e iniciadas durante su gestion.
IV. Relacién de obras autorizadas, o pendientes de adjudicacion.
V.  Avance de las obras al momento de conclusién de su encargo.

DERECHOS Y OBLIGACIONES

Este comprende la relacion de contratos, convenios, acuerdos de coordinacion y la relaciéon
de contratos de fideicomiso. Se manejara el siguiente formato:

FDO-01 Contratos y Convenios.

Nombre: Indicar el nombre con el gue se identifica al contrato o convenio.

Fecha: Dia, mes y afio en que se celebro el contrato o convenio.

Celebrado con: Nombre de la persona fisica o moral con quien se celebrd el contrato o
convenio.

Periodo: Sefalar las fechas de inicio y término de los contratos o convenios.
Descripcién: Los contratos de arrendamiento, consultoria, compra-venta, poderes
otorgados, servicios, asesorias comerciales, administrativos, juridicos, civiles y laborales
asi como convenios, actos y hechos no sefialados con anterioridad y de los cuales se
deriven o se puedan derivar derechos y obligaciones.

Monto: El importe total del contrato o convenio celebrado con la persona fisica o0 moral.
Observaciones: La informacién que sea necesaria para precisar o aclarar los datos
anteriores. En caso de arrendamiento de bienes inmuebles, se especificard el municipio,
ubicacién condiciones fisicas en que se encuentra y el uso actual que se da al bien.
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RELACION DE ARCHIVOS

Este apartado comprende, como su hombre lo indica, una relacion de archivos de la
Dependencia, incluyendo los archivos histéricos. Esta informacion debera ser manejada en
los siguientes formatos:

FA-01 Relacion de Archivos

Archivos o Titulos: Nombre con el gue se identifican o clasifican los expedientes.
Numero de Expedientes que Contiene: Nimero de expedientes de un mismo archivo.
Ubicacion: Especificar el nombre del lugar o espacio fisico en donde se encuentran los
expedientes. Ejemplo: recepcion, privado del director, etc.; Gaveta: Numero, letra o clave
de identificacién en orden progresivo de arriba hacia abajo o identificacion visual en cajas.
Observaciones: Anotar la informacién necesaria para ampliar los datos contenidos, por
ejemplo en el caso de documentos prestados.

FA-02 Inventario de Informacién en Medios Magnéticos o Digitalizados

Identificacion: Indicar los nombres de los archivos.

Descripcidn: Registrar detalladamente el contenido de cada archivo.

Respaldo: Registrar el tipo de dispositivos 0 medios que se utilizan para el respaldo.
Cantidad: Anotar la cantidad de medios por cada respaldo de informacion.

Los expedientes que se detallaran en el anexo FA-01, son los correspondientes a dos afios
anteriores.

Los archivos relativos a los afios anteriores a los que se detallan, se deberan relacionar y
guardar en perfecto orden de acuerdo al concepto y afio, e identificarse con la caja o tipo
de archivero en el que se conserven, para su facil localizacién. Las relaciones formuladas
deberan integrarse en un expediente que se denominara “Archivo Muerto”.

Se debera establecer un sistema de archivo que permita la facil localizacién de los
expedientes identificados de acuerdo al concepto de su contenido, que sera objeto de la
entrega-recepcion de la Dependencia.

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Los asuntos que se presenten en este apartado deberan detallarse en forma clara y
completa, de tal forma que se facilite la continuacibn o conclusién del tramite
correspondiente; igualmente, se haran sefialamientos respecto a las consecuencias de no
terminarlos. Es importante que se defina la ubicacion de los expedientes de los asuntos en
tramite, en un lugar que permita su rapida localizacion.

Por lo anterior se integrara informacién y documentacion relativa a asuntos pendientes de
tramite y formas oficiales, tal y como se indica a continuacion:

FAA-01 Asuntos en Tramite o Pendientes por Resolver
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Numero del Expediente: El nimero del expediente o nombre del documento del asunto
en tramite que corresponda.

Asunto: Anotar brevemente las caracteristicas del asunto que esté en tramite.

Fecha de Inicio: El dia-mes-afio en que se inici6 el tramite.

Situacién Actual del Tramite: El avance que lleva el asunto en trdmite.

Fecha Probable de Terminacion: La fecha que se tiene estimada para que concluya el
asunto.

Observaciones: La informacidén que resulte necesaria para precisar o aclarar los datos
anteriores.

FAA-02 Formas Oficiales.

Numeracion: Namero de folio de la primera y Ultima forma del bloque.

Nombre: Indicar el nombre con gue se identifica la forma oficial.

Cantidad: La cantidad total de formas oficiales.

Responsable: El nombre de la persona responsable de las formas.

Observaciones: El lugar donde se encuentran las formas, asi como la informacion que
sea necesaria para precisar o aclarar los datos anteriores.

FAA-03 Asuntos Juridicos en Tramite

Tipo de Juicio: Describir brevemente el tipo de juicio de que se trate, bien sea en materia
penal, civil, mercantil, laboral, etc.

Autoridad que conoce del procedimiento: Describir el nombre y puesto del funcionario
gue estd encargado del caso.

Estado del proceso: Situacién en que se encuentra el caso.

Observaciones: Especificar los datos adicionales que precisen o aclaren los datos
anteriores.

FAA-04 Informe sobre Programas Institucionales y Especiales Apoyados en
Recursos Extraordinarios

Programa: Nombre del programa que se lleva a cabo.

Monto Autorizado: Cantidad que se convino entregatr.

Monto Recibido: Cantidad total recibida.

Monto Aplicado: Cantidad que se haya distribuido.

Monto por aplicar: Cantidad pendiente por distribuir.

Fecha Convenio: Fecha del convenio con la Federacion o Entidad correspondiente.
Observaciones: Especificar si el convenio se encuentra debidamente formalizado asi
como los datos adicionales que precisen o aclaren los puntos anteriores.

OTROS

En este apartado se relacionara cualquier asunto no contemplado en los puntos anteriores.
El formato que se utilizara para tal efecto es de libre redaccion.
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