EXPOSICION DE MOTIVOS

Es prioridad de la actual administracion desarrollar un proceso administrativo que
mejore las funciones de los titulares de las Dependencias Universitarias y
establezca la normatividad necesaria a efecto de garantizar la legalidad y
seguridad juridica de los trabajadores universitarios que participan en el proceso
de Entrega-Recepcion de las diferentes areas y que esta se efectué de forma
organizada en tiempo, a quienes los sustituiran en sus funciones.

En este sentido, los Lineamientos de la Contraloria de la Universidad Auténoma
de Baja California Sur, disponen en su Articulo 8 inciso ff, que la Contraloria sera
responsable de verificar y dar seguimiento a los procesos de Entrega-Recepcion
de las Dependencias y entidades de la administracion universitaria, por lo que,
deviene el proponer las disposiciones que regulen las situaciones relacionadas
con el proceso de Entrega-Recepcion vy mantengan en forma armonizada la
administracién e integracién de todos los recursos materiales, financieros, asi
como de los bienes muebles e inmuebles.

Con base en lo anterior, al estar proxima la conclusién de la administracion en
turno, la Contraloria asume el compromiso para que la Entrega-Recepcion, sea un
proceso sencillo, transparente y especialmente, que el trabajo que implica sea
desarrollado con tiempo. Para ello, se ha desarrollado el presente lineamiento,
cuyo objetivo es informar y capacitar a los trabajadores universitarios encargados
de integrar los paquetes de Entrega-Recepcion de la Dependencia a la que estan
adscritos, sobre métodos y formatos establecidos.



TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES Y DEFINICIONES

CAPITULO UNICO
DEL OBJETO, AMBITO DE VALIDEZ Y DEFINICIONES

Articulo 1
El presente Lineamiento, es aplicable para los Campus Universitarios, Extensiones

y Unidades Académicas de la Universidad Autonoma de Baja California Sur y tiene
por objeto, regular el procedimiento de Entrega-Recepcion que debera observar el
personal Directivo de las Dependencias Académicas y Administrativas que
conforman la administracion de la Universidad Auténoma de Baja California Sur,
de conformidad con las facultades conferidas al Rector de la Universidad,
determinado en el Articulo 20 Fraccion IV de la Ley Organica vigente de la
Universidad Auténoma de Baja California Sur, asi como otros trabajadores
universitarios que, aun teniendo un nivel de responsabilidad menor a los titulares
de unidad, por la naturaleza e importancia de las funciones que realizan o por
administrar o manejar fondos, bienes o valores.

Para la interpretacion del parrafo anterior, la entrega y recepcion debera instruirse
por la Contraloria a solicitud de la autoridad universitaria competente con cinco
dias naturales de anticipacion, misma que debera Informar por escrito a la
Contraloria el nombre, puesto y la adscripcion del titular saliente, asi como del
nombre del Personal Directivo y Titular entrante, la fecha, lugar y hora en que se

llevara a cabo el acto de Entrega-Recepcion.

a) Rector

b) Secretario General

c) Abogado General

d) Secretario de Administracién y Finanzas
e) Jefes de Departamento Académico

Articulo 2
Para los efectos del presente lineamiento se entendera por:
I.  Contraloria: La Contraloria de la Universidad Auténoma de Baja California

Sur;

Il.  Entrega-Recepcién: Acto administrativo mediante el cual el Personal
Directivo de la Universidad Auténoma de Baja California Sur (por la
naturaleza e importancia de las funciones que realiza, o por administrar o
manejar fondos, bienes o valores, al concluir su cargo, empleo o comision)
hace entrega a quien se haya designado para tal efecto de los recursos



humanos, financieros, materiales, mobiliario, equipo de oficina y computo,
asi como la evidencia documental y demas informacion generada en el
ejercicio de sus funciones, quedando sujeto a las disposiciones contenidas
en el presente lineamiento para la Entrega-Recepcion;

lll. Dependencias Académicas y Administrativas: Unidades responsables
de administrar los recursos humanos, materiales y financieros en las areas
de trabajo;

IV.  La Universidad: Universidad Auténoma de Baja California Sur;

V. Instancias de apoyo: Las encargadas de coadyuvar en la coordinacién,
administracion y planificacion de las actividades que competen al Rector,

Articulo 3
El proceso de Entrega-Recepcion debe realizarse en los siguientes casos:
I. Conclusién de cargo o periodo rectoral:

Il.  Renuncia;

lll.  Cese o destitucion:;

IV.  Abandono;

V. Incapacidad fisica o mental del funcionario universitario;

VI.  Fallecimiento; y
VII.  Cuando el personal directivo se encuentre en reclusion por la comision de

un delito.

TITULO SEGUNDO
DE LAS FACULTADES DEL PERSONAL DIRECTIVO Y TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CAPITULO UNICO
DE LAS FACULTADES

Articulo 4
Son facultades del Rector:
| Designar, nombrar y remover libremente al Secretario General, al

Secretario de Administracion y Finanzas, al Abogado General, Directores
Generales, Contralor, Directores, Jefes de Departamento Administrativos y
Secretarios Técnicos y demas personal cuyo nombramiento dependa de él.



Articulo 5
Son facultades del Secretario General:

Coordinar las relaciones de la administracion de la Rectoria con los campus

universitarios, extensiones y unidades académicas;
Coordinar el desarrollo de actividades académicas y administrativas de la

universidad, y
Coordinar en forma permanente las dependencias a su cargo.

Articulo 6
Son facultades del Abogado General:

Asesorar y brindar apoyo técnico a las instancias de la Universidad sobre la

interpretacion del presente lineamiento.
Asesorar al H. Consejo General Universitario y al Rector sobre la

modificacion y en su caso la aprobacion del presente lineamiento.

Articulo 7
Son facultades del Secretario de Administracion y Finanzas:

Administrar y custodiar los fondos y valores de la Universidad, en términos

de la normatividad aplicable;
Elaborar la relacién de cuentas bancarias con la informacién que acredite el

origen de los recursos;
Conciliar con las Dependencias Administrativas y Académicas Ia

informacién financiera, contable y presupuestal presentada en las actas de
Entrega-Recepcion, y

IV. Notificar a la Contraloria por escrito cuando se realice una alta y baja de los
Titulares de las Dependencias Administrativas y Académicas.
Articulo 8

Son facultades de la Contraloria:

Formular anteproyectos de los lineamientos de Entrega-Recepcion y
remitirlos al Abogado General para su estudio y en su caso, se remitiran al
sefior Rector para su aprobacién y su posterior publicacion a través del
érgano de difusion de la Universidad.

Proponer al Rector y a las instancias de apoyo al mismo, los mecanismos
que considere conveniente para realizar el procedimiento de Entrega-
Recepcion;

Emitir los formatos para la captura de informacién conforme los datos y
requisitos establecidos para la Dependencia requirente;

Capacitar a las Dependencias Académicas y Administrativas en la
preparacion, revision, e integracion de la informacion soporte de los anexos
que formaran parte del acta de Entrega-Recepcion;



Promover el uso de medios electrénicos en los procesos de Entrega-

V.
Recepcion;
VI. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y procedimientos a que se
refiere este Lineamiento, y
VIl.  Promover los procedimientos de responsabilidades administrativas
derivados del incumplimiento a lo dispuesto por este ordenamiento.
Articulo 9

La Contraloria sera la instancia Coordinadora Ejecutiva del procedimiento de
Entrega-Recepcion y su titular estara facultado para:

VI.

VII.

VIII.

Establecer y coordinar la implementacién y operacion del procedimiento;
Administrar una base de datos que incluya periodos de captura, fechas de
corte de la informacion y demas aspectos relacionados con la transicion de
la administracion universitaria:

Realizar reuniones de capacitacion, orientacion, coordinacion, seguimiento
y evaluacion que considere necesarias con los sujetos obligados y con los
Coordinadores Internos del procedimiento de Entrega-Recepcién;

Requerir a los Titulares de las Dependencias Académicas y Administrativas
0 el personal asignado, una calendarizacién de trabajo que habran de
suscribir ante la Contraloria para la implementacion y operacion del proceso
de Entrega-Recepcién;

Emitir comunicados sobre cualquier aspecto relacionado con el proceso de
Entrega-Recepcion que sea necesario difundir a las areas sujetas a este
proceso;

Realizar evaluaciones al proceso de integracion de la informacién y tomar
las acciones que considere necesarias:

Cuando se trate de informacién financiera. fiscal y contable proponer
oportunamente reuniones de trabajo para la revisién o. en su caso, para la
realizacion de auditorias y verificaciones de la informacion sujeta a Entrega-

Recepcion, y
Determinar las herramientas informaticas a utilizar para el proceso de

Entrega-Recepcion.

Articulo 10
Son deberes del Personal Directivo y Titulares de las Dependencias Académicas y

Administrativas:

Realizar la Entrega-Recepcion de acuerdo a la normativa aplicable;
Mantener permanentemente organizados y actualizados sus registros,
controles y demas documentacion relativa a su gestion;

Cumplir con el llenado de los formatos respecto de la informacion,
documentacion, bienes y recursos que tienen a su cargo (titular saliente):



VL.

VII.

VIII.

Verificar el contenido de las actas, anexos e informes que reciba, en un
término no mayor de treinta dias naturales, contados a partir de la fecha de
Entrega-Recepcién. Durante dicho plazo el funcionario universitario saliente
hara las aclaraciones y proporcionara la informacién adicional que le sea

solicitada; (titular entrante);
Sefialar domicilio para que, en su caso se le notifiquen las solicitudes de

aclaracion correspondientes;

Llevar a cabo en sus respectivas Dependencias Académicas y
Administrativas la clasificacion de los funcionarios universitarios que, por la
naturaleza e importancia de sus funciones, manejen o recauden fondos, por
los cuales queden sujetos a las disposiciones contenidas en el presente
lineamiento;

Apoyar al personal asignado en el proceso de Entrega-Recepcion, para que
el Personal Directivo y Titular correspondiente garantice la adecuada
integracién de la informacion de Entrega-Recepcién, con base en los
lineamientos expedidos o en cualquier otra disposicion emitida para tal
efecto;

Validar los informes referentes a la integracion de la informacion del
proceso de Entrega-Recepcion, o cualquier otra requerida por el personal
asignado para tal efecto o por el Titular de la Contraloria;

Articulo 11
El Titular de la Jefatura del Departamento de Patrimonio sera responsable de:

Crear un mecanismo que asegure el establecimiento de responsabilidad a
nivel de resguardo individual, y tenerlo permanentemente actualizado por
Dependencia;

Proporcionar el listado de los bienes bajo el resguardo del Personal
Directivo o Titulares de las Dependencias Académicas y Administrativas,
Verificar la veracidad de la informacion de los bienes bajo el resguardo

individual del funcionario saliente, y

IV. Enviar a la Contraloria la validacion de la informacion de los bienes que se
relacionan en los formatos de entrega-recepcion, en un plazo maximo de 5
dias naturales después de firmada el acta correspondiente.

Articulo 12

El Departamento de Contabilidad sera el responsable de:

Tramitar la cancelacién del registro de firmas del Personal Directivo saliente
ante las instituciones financieras que correspondan, a fin de que surta
efecto la cancelacion a partir de que sea relevado del puesto; y

Emitir la constancia de no adeudo al Personal Directivo saliente por
concepto de gastos a comprobar, viaticos, y todo lo relacionado a las



funciones propias del cargo, la cual se integrara al expediente de entrega-
recepcion.

Articulo 13
E| personal asignado por el titular de la Dependencia Académica o Administrativa

para participar en el proceso de Entrega-Recepcion tendran a su cargo:

I.  Coordinar al Interior de la Dependencia respectiva, las acciones necesarias
para integrar la informacion que se requiera para llevar el proceso de
Entrega-Recepcién conforme a los requisitos establecidos, mediante la
colaboracion del Personal Directivo y Titulares de las Dependencias
Académicas y Administrativas,

Il.  Mantener informado al Personal Directivo y Titular del estado que guarda el
proceso de Entrega-Recepcion y el contenido de la misma;

[Il.  Hacer del conocimiento, al Personal Directivo y Titular, de los recursos
necesarios para cumplir con las presentes disposiciones y demas que se
deriven de las mismas; y

IV. Capacitar al personal respectivo en la integraciéon de la informacion del
proceso de Entrega-Recepcion por medio de cursos en linea y

presenciales.

TiTULO TERCERO
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

CAPITULO UNICO
DE LA ENTREGA-RECEPCION

Articulo 14
La Entrega-Recepcion se efectuara al momento de la separacion del cargo del

Personal Directivo y Titular Universitario.

Articulo 15
En todo proceso administrativo de Entrega-Recepcion deberan intervenir las
siguientes personas:
I.  Titular Universitario saliente;
II.  Titular Universitario entrante, el superior jerarquico o, en su caso, a quien
se designe para tal efecto;
lll.  Dos testigos acordados por los Titulares saliente y entrante;
IV. El personal asignado para el apoyo en el proceso de Entrega-Recepcion, y

V. Contralor.



Articulo 16
El Personal Directivo y Titular Universitario saliente debera preparar la entrega del

despacho a su cargo, mediante acta administrativa, la cual incluira como minimo,
lo siguiente:
I.  Lugar, fecha y hora del acta de Entrega-Recepcion;

II.  Dependencia que se entrega;

lll.  Nombre y cargo del Personal Directivo y Titular entrante y saliente que
comparece al acto o, en su caso, las personas que para el efecto se
designen, asi como el documento con el que se identifican para tal efecto;

IV. Descripcion detallada de los bienes, recursos y documentos que se
entregan y, en su caso si los contiene, la referencia clara de anexos;

V. Las manifestaciones que en dicho proceso realice el Personal Directivo y

Titulares;

VI. Informe de gestion;
VIl. Declaratoria de la recepcion en resguardo de los recursos, bienes y

documentos al Personal Directivo y Titular entrante o la persona que se
designe para el efecto;

VIll.  En el supuesto que el Personal Directivo y Titular Universitario involucrado
en la celebracion del acto, se opusiera a firmar, dejare el lugar o no quisiera
efectuar la Entrega-Recepcion, se hara constar dicha circunstancia en el
acta, lo cual no afectara su validez;

IX. Hora del cierre del acto de Entrega-Recepcion;

X. Nombre de los testigos, y
XI.  Firma al calce y en cada hoja de los que intervinieron.

Articulo 17
El Personal Directivo y Titular entrante y saliente, deberan firmar por

cuadruplicado el acta de entrega-recepcion. Los anexos del acta de entrega-
recepcion son responsabilidad del Personal Directivo y Titular tanto entrante como
saliente, por lo que deberan ser revisados y firmados previos a la formalizacién del

acta de entrega-recepcion.

Articulo 18
El acta derivada de la entrega-recepcion se distribuira en cuatro tantos, los cuales
seran entregados de la siguiente forma:

a) Un ejemplar para el Personal Directivo y Titular saliente;

b) Un ejemplar para el Personal Directivo y Titular entrante;

¢) Un ejemplar para el archivo del Area que corresponda, y

d) Un ejemplar para el Titular de la Contraloria Universitaria.



Articulo 19
En el paquete de Entrega-Recepcion, se anexaran unicamente los formatos que

aplican al area, debidamente requisitados por la Contraloria.

En el caso que alguna Dependencia Académica y Administrativa requiera un
nuevo formato para cubrir necesidades especificas del proceso de Entrega-
Recepcion, lo debera manifestar por escrito a la Contraloria, quien determinara lo

conducente.

Articulo 20
Los Titulares Universitarios estaran obligados a comunicar a la Contraloria, los

procesos de Entrega-Recepcion, a partir de la categoria de Jefe de Departamento
o de categorias menores en caso que la funcion que desemperfien los funcionarios

universitarios ameriten dicha entrega.

Articulo 21
Cuando el Personal Directivo y Titular saliente no rinda el informe del estado de

los asuntos de su competencia ni entregue los recursos materiales asignados, el
Funcionario Universitario entrante al tomar posesion de su cargo debera levantar
un acta circunstanciada en presencia de dos testigos, dejando constancia del
estado en que se encuentran los asuntos y recursos materiales asignados a la
Dependencia Académica y Administrativa, y la notificara al Superior Jerarquico y a
la Contraloria.

En caso que el funcionario universitario entrante no realice el acta circunstanciada
que hace mencion el parrafo anterior, sera responsable de los recursos
financieros, materiales, humanos, legales que le fueron encomendados para

realizar sus funciones.

Articulo 22
El Personal Directivo y Titular Universitario saliente de las Dependencias

Académicas y Administrativas no deberan tener adeudos y saldos pendientes de
comprobar, a la fecha de Entrega-Recepcion por concepto de viaticos, fondos
revolventes, gastos de viaje, libros, equipo de laboratorio, gastos a comprobar,
anticipos y préstamos, para estos ultimos se consultara a la Secretaria de

Administracion y Finanzas.

Articulo 23
Los expedientes derivados del procedimiento de Entrega-Recepcion

permaneceran en los archivos destinados para su resguardo en las areas que
corresponda, y estaran sujetos a las revisiones del personal de la Contraloria o de
quien ésta designe para tal efecto.



Articulo 24
Si no existe el nombramiento o designacion de quien deba sustituir al Personal

Directivo y Titular Universitario saliente, la Entrega-Recepcion se hara al Personal
Directivo y Titular Universitario que designe para tal efecto el superior jerarquico
de la Dependencia Académica y Administrativa.

Articulo 25
El Personal Directivo y Titular entrante contara con un plazo de 30 dias naturales

posteriores a la firma del acta para hacer del conocimiento a la Contraloria de las
observaciones u omisiones que, en su caso, hubiera detectado en el acta

administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos.

Articulo 26
Una vez recibido el escrito que sefale probables irregularidades, la Contraloria lo

notificara al Personal Directivo y Titular saliente, quien contara con treinta dias
naturales posteriores a la notificacion para presentarle las aclaraciones
correspondientes anexando en su caso los documentos faltantes.

Articulo 27
Vencido el plazo de los treinta dias naturales sefialados en el articulo 26 del

presente lineamiento, la Contraloria turnara las aclaraciones referidas en el
Articulo 26 al Funcionario Universitario entrante, quien notificara a la Contraloria,
en un plazo de 15 dias naturales, si fueron atendidas o no las observaciones. En
este caso, la Contraloria elaborara un acta de conclusion y de no haber sido
atendidas iniciara el procedimiento de determinacion de responsabilidad

administrativa.

Articulo 28
Cuando se actualice los supuestos del articulo 3 fracciones IV, V. VI y VII del

presente Lineamiento, se observara lo siguiente:

I El superior jerarquico inmediato del funcionario universitario saliente,
levantara un acta circunstanciada firmada por dos testigos, haciendo
constar los hechos que originaron los supuestos, anexando los
documentales que tengan como prueba, misma que turnara a la
Contraloria;

Il.  El superior jerarquico inmediato del funcionario universitario saliente
realizara la entrega-recepcion, en presencia del Contralor de la Universidad
y dos testigos;

. El Jefe del Departamento de Patrimonio proporcionara a la Contraloria el
listado de los bienes bajo el resguardo del funcionario universitario saliente;



IV.  La Contraloria se encargara de dar seguimiento hasta la total entrega de los
bienes y recursos asignados al funcionario universitario saliente, y

V. En caso que la Contraloria observase alguna responsabilidad penal, se
notificara al Abogado General para que de acuerdo a sus facultades
resuelva lo conducente.

Articulo 29
En caso de cese o destitucion del Funcionario Universitario saliente, no quedara

eximido de las obligaciones que se contraen en el presente Lineamiento.

TITULO CUARTO
DE LAS RESPONSABILIDADES

CAPITULO UNICO
DE LAS SANCIONES

Articulo 30
Si se detecta que el Personal Directivo o Titular universitario sujeto al

procedimiento de Entrega-Recepcion, sin causa justificada, incumple con sus
obligaciones dentro del dicho proceso en términos del presente Lineamiento, la
Contraloria iniciara el procedimiento de determinacion de responsabilidad

administrativa.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO
El presente Lineamiento entrara en vigor a partir de su aprobacion por parte del

sefior Rector, y su posterior publicacion a través del érgano de difusion de la
UABCS.

ARTICULO SEGUNDO
El presente Lineamiento, sera aplicable en armonia con la legislacion y politicas

institucionales vigentes de la UABCS.



El Rector:

)

Dr. Gustavo Rodolfo Cruz Chavez

El Secretario General de la Universidad Auténoma de Baja California Sur, certifica
que la firma que calza el presente documento que contiene el Lineamiento de
Entrega-Recepcion de las Dependencias de la Universidad Auténoma de Baja
California Sur, concuerde fielmente con la que usa el Rector Dr. Gustavo Rodolfo
Cruz Chavez para todos sus actos publicos y privados. Conste.

El presente Lineamiento fue elaborado con auxilio del Abogado General de la
Universidad Auténoma de Baja California Sur. Conste.
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Dr. Rafael de Luna de la Pefa M.D. Adrian de la Rosa Escalante

Secretario General Abogado General



