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Presentacion:

El proximo 27 de septiembre del afio 2023 y con motivo del cambio de Rector y
Funcionarios de la administracion central para el periodo 27 de septiembre de 2023
- 27 de septiembre 2027, en la Universidad Autonoma de Guerrero, razén por la
cual se llevaran a cabo entregas-recepcion, por parte de los servidores publicos
universitarios y con la finalidad de que exista transparencia y rendicion de cuentas
sobre la transicion de los recursos Financieros, Humanos y Materiales que integran
el Patrimonio de la UAGro, en todas las Unidades Administrativas de la presente
administracion; asi como, proporcionar a la comunidad universitaria una vision real

sobre el estado que guardan estos recursos.

Para lograr lo anterior, se ha considerado importante continuar contando con una
herramienta que permita que estas actividades de fiscalizacion que realiza la
Contraloria General, den la formalidad y transparencia, como lo es el presente
Manual del Proceso de Entrega-Recepcion en su octava edicion; que siga siendo la
guia de los directivos y funcionarios universitarios que inician y/o concluyen un cargo
directivo o de confianza, en el cual se da a conocer el marco juridico, conceptual y
los lineamientos que integran dicho proceso, incluyendo formatos debidamente
requisitados, mismos que facilitan el cumplimiento en tiempo y forma con el Proceso

de Entrega-Recepcion.

Este Proceso de Entrega—Recepcion contribuye a la salvaguarda del patrimonio
universitario, permitiendo a la comunidad universitaria y a la sociedad, educacién

de calidad con inclusion social.

Dr. José Alfredo Romero Olea
Rector



Introduccion:

De conformidad con la Legislacion Universitaria, en el articulo 147 Fraccion VI, del
Estatuto General, donde establece que una de las facultades de la Contraloria
General es la de: “Participar en la entrega-recepcion, del estado que guarde el
patrimonio universitario, de parte del Rector y su administracion, Directores de

Unidades y Dependencias Universitarias;

La Contraloria General, depende directamente del Honorable Consejo Universitario,
con la finalidad de garantizar la imparcialidad, la fiscalizacién de los recursos,
acorde a los principios del Sistema Nacional Anticorrupcion, siendo una de las
principales actividades de este Organo de Control llevar a cabo procesos de
entrega-recepcion, donde se asesora y vigila que la transicion de los recursos sea
transparente y legal, que detallen en los formatos aplicables, los recursos humanos,
materiales, presupuestales y financieros, a fin de que integren adecuadamente el
acta y los anexos correspondientes, y puedan ser utilizados, ante cualquier revision

o0 aclaracion que con posterioridad lo requiera alguna autoridad competente.

Este manual se ha actualizado por octava ocasién, debido a que ha resultado ser
una herramienta util en los Procesos de Entrega-Recepcién en los que se ha
participado, desde el mes de Julio de 2007, fecha en que la Contraloria General

inicio operaciones, buscando mediante este proceso lo siguiente:
e Estandarizar los procedimientos y formatos de las Entregas-Recepcion.

e Proporcionar a los servidores universitarios los elementos normativos, de
organizacién y criterios administrativos, de los asuntos de su competencia,
los recursos humanos, financieros, materiales y demas que le hayan sido
asignados, como la informacién correspondiente a las acciones realizadas y
los resultados alcanzados durante el desarrollo de sus funciones; de tal forma

que permita dar seguimiento a los programas, proyectos y en general, a la



prestacion de los servicios a cargo de las Unidades Administrativas y

Académicas de la Universidad Autbnoma de Guerrero.

e Tener un proceso sistematico eficiente; para ello se plantean actividades
preparatorias de planeacion del proceso, cortes y avances de la integracion

del expediente y por ultimo la integracion final del expediente.

Es importante comentar que a partir del afio 2015 el Proceso de Entrega-Recepcion
se certifico y se ha refrendado actualmente con la Norma Internacional ISO
9001:2015, lo que nos permite ofrecer un servicio con los mas altos estdndares de
calidad, acorde a la politica del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad

Auténoma de Guerrero.

Los Procesos de Entrega-Recepcion, son instrumentos de control que contribuyen
a preservar y resguardar el Patrimonio Universitario, delimitar responsabilidades del
uso de los recursos a los servidores universitarios entrantes y salientes, fomentando
de esta manera en la comunidad universitaria, valores de Transparencia, Rendicion

de Cuentas y la Cultura de la Legalidad.

Dr. Javier Anaya Manzanares
Contralor General



1. Marco Juridico:

Ley de la Universidad Autonoma de Guerrero No. 178

Articulo 52.- La Contraloria General de la Universidad sera responsable de la
fiscalizacion y vigilancia del origen, asignacion y uso de los recursos materiales,
humanos y financieros, asi como del control, evaluacion y desarrollo administrativo
de la Universidad, y tendré las siguientes facultades:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Proponer y aplicar las normas y criterios en materia de control,
fiscalizacion y evaluacion que deban observarse en la Universidad;
Vigilar que las Unidades Académicas cumplan con los programas y
proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional de la
Universidad y en sus respectivos Planes de Desarrollo;

Vigilar que las Unidades de la Administracion Central cumplan con los
programas y proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo
Institucional;

Auditar a las Unidades Académicas y Unidades de la administracion
central;

Vigilar que los procedimientos, actos y contratos de adquisicion de
bienes, servicios y de obras se lleven a cabo de conformidad con la
legislacién en la materia, la presente Ley, su Estatuto y demas
ordenamientos juridicos aplicables;

Presentar al H. Consejo Universitario un programa e informe anual
sobre el cumplimiento de sus funciones o cuando le sea requerido;
Proponer la adopcion de recomendaciones y de medidas preventivas o
correctivas que estime convenientes para el desarrollo administrativo de
la Universidad y darles seguimiento;

Recibir, registrar y proteger las declaraciones patrimoniales de los
servidores publicos de la Universidad, conforme a la legislacion
aplicable;

Recibir y dar seguimiento a las sugerencias, quejas y denuncias de
universitarios y/o ciudadanos, con respecto a la actuacion de los
servidores publicos de la Universidad;

Emitir las disposiciones y lineamientos en el ejercicio de las atribuciones
gue conforme a las leyes competen a la Contraloria General de la
Universidad; y

Las demas que se establezcan en la presente Ley, el Estatuto y los
demas ordenamientos juridicos aplicables.



Estatuto General de la Universidad Autonoma de Guerrero, aprobado en la
sesién del H. Consejo Universitario el dia 9 de Julio de 2021

Articulo 147.- La Contraloria General tendra ademas de las atribuciones
contempladas en el articulo 52 de la Ley Organica de la Universidad, las siguientes:

VII.- Participar en la entrega-recepcion, del estado que guarde el patrimonio
universitario, de parte del Rector y su administracion, Directores de Unidades y
Dependencias Universitarias; y

Reglamento de Patrimonio Universitario de la
Universidad Auténoma de Guerrero, aprobado en sesiéon Ordinaria del H.
Consejo Universitario el 7 de octubre de 2016

Articulo 15. ElI H. Consejo Universitario y unidades académicas, garantizaran la
integridad del Patrimonio Universitario, durante la renovacion o sustitucion de las
autoridades universitarias: Rector(a), funcionarios, personal de confianza,
Directores de unidades académicas, imponiéndoles la obligacibn de hacer la
entrega-recepcion, mediante acta detallada y cuidadosa de los bienes patrimoniales
bajo su custodia. Asimismo, el H. Consejo Universitario, a través de su Presidente,
debera hacer publico, cada afo, el manejo de los recursos que administra la
Universidad. Se podran formar patronatos por la sociedad civil y la Universidad pata
contribuir a la salvaguarda, conservacion, preservacion, difusién y divulgacion de
los bienes culturales universitarios, de acuerdo a la legislacién interna de la UAGro.

Reglamento de la Contraloria General, incluye armonizacién aprobada en
sesion del H. Consejo Universitario el 28 de septiembre de 2020

Articulo 15. Las facultades de la Contraloria General son:

XVIIL.- Intervenir en el levantamiento del acta de entrega-recepcion de las
autoridades unipersonales y funcionarios de la Universidad dando fe del estado que
guarde el patrimonio universitario respectivo y, en su caso, sefialar los compromisos
y responsabilidades a que se hayan llegado para su seguimiento y efectos
correspondientes;



Lineamientos que deberan observar los servidores publicos universitarios al
separarse de su empleo, cargo o comision, para realizar la entrega recepcion
del informe de los asuntos asu cargo y de los recursos que tengan asignados.

Articulo primero. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las
disposiciones conforme a las cuales el Rector y su Administracion, Directores de
Unidades y dependencias universitarias, deberan rendir al separarse de su empleo,
cargo o comision, un informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardan,
asi como realizar la entrega — recepcion de los recursos financieros, humanos y
materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, y de
la documentacion y archivos ordenados y clasificados, a quienes los sustituyan en
sus funciones, de acuerdo a lo establecido en el articulo 52 de la Ley Orgéanica No.
178, el articulo 147, Fraccion VII del Estatuto General y el articulo 15, fraccion XVII
del Reglamento de la Contraloria General, todos de la Universidad Autonoma de
Guerrero.

Articulo segundo. - Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:

I. Universidad: Universidad Autbnoma de Guerrero;

Il. Ley Orgénica: Ley Orgéanica de la Universidad Autonoma de Guerrero;

[ll. Estatuto: Estatuto General de la Universidad Autonoma de Guerrero;

IV. Rector (a): El Rector (a) de la Universidad Autbnoma de Guerrero;

V. H. C. U.: Honorable Consejo Universitario;

VI. Contraloria General: Organo Interno de Control

VII. Servidor Publico Universitario: Autoridades unipersonales y funcionarios
universitarios;

VIII. Servidor Publico Universitario Saliente: Son los servidores publicos, que deban
hacer entrega de los recursos administrados durante el ejercicio de sus funciones
y/o cargo;

IX. Servidor Publico Universitario Entrante: Son los servidores publicos, que deban
recibir los recursos asignados para el ejercicio de sus funciones, con motivo de la
toma de posesion del cargo;

X. Legislacion Universitaria: Conjunto de leyes y normas que rigen los derechos,
deberes y obligaciones de la Universidad;

Xl. SERUAGro: Sistema electrénico de Entrega-Recepciéon de la Universidad
Autonoma de Guerrero

XIl. Lineamientos: El presente ordenamiento;

Articulo tercero. La Contraloria General es la autoridad facultada para participar
en los procesos de entrega-recepcion del estado que guarde el patrimonio
universitario administrado por los servidores publicos universitarios obligados; el
personal de la Contraloria General podra actuar de manera presencial o virtual con
medios electronicos.

Articulo cuarto. El proceso de entrega-recepcion es el conjunto de actividades de
planeacion, organizacion, ejecucion y control para transferir una vez concluido este
proceso, la responsabilidad de administracion, uso y aprovechamiento institucional



de los bienes, recursos, informes, documentos, archivos y expedientes vinculados
al ejercicio de una atribuciéon o funcion dentro de la Universidad en virtud de un
nuevo nombramiento de autoridad unipersonal de servidor publico universitario o
persona que desempefie un cargo o comision con atribuciones y funciones de
mando o bien, tenga a su cargo, control en el manejo o aplicacion de recursos de la
Universidad.

Articulo quinto. La entrega-recepcion se formulara por escrito y/o por medios
electronicos a través de la plataforma institucional, e incluira la descripcion de los
asuntos de la competencia del servidor puablico universitario obligado de que se trate
y del estado que guardan al momento de la entrega, destacando las acciones y
COmpromisos en proceso que requieran atencion especial y, en su caso, los asuntos
que sean necesarios atender de manera inmediata, por los efectos que pudieran
ocasionar a la gestion de la entidad universitaria.

Articulo sexto. La Contraloria General estard facultada para que con toda
oportunidad determine los mecanismos y manuales que considere necesarios y que
utilizara en su momento, para que los servidores publicos universitarios se les hagan
llegar los formatos en que se consignara la informacién derivada del proceso de
Entrega-Recepcion.

Articulo séptimo. Al informe se le anexara el acta de entrega-recepcion que sera
proporcionada a través de la pagina Web del Organo interno de control. El proceso
se desarrollara por escrito y por sistema electrénico. Cuando en el proceso de
entrega-recepcion, se hagan uso de medios electronicos, el Organo interno de
control asignard la clave del usuario para ingresar al sistema SERUAGro0.

Articulo octavo. La Contraloria General comisionara a personal a su cargo, para la
asesoria y revision del acta de entrega-recepcion, misma que se formalizara en la
fecha en que el servidor publico universitario que lo sustituya en sus funciones tome
posesion del empleo, cargo o comision.

Si a la fecha en que el servidor universitario se separe de su empleo, cargo o
comisién no existe nombramiento o designacion del servidor que lo sustituira, la
entrega-recepcion se hara al servidor que se designe para el tal efecto;

Articulo noveno. El acta de entrega-recepcion de los recursos prevista en el
articulo séptimo de este ordenamiento, contendra, entre otros elementos, lo
siguiente:

+* Elmarco juridico de actuacion;
+* Situacion programatica,

+%* Situacion presupuestal,

¢ Estados financieros,
+»*Recursos financieros,

+* Recursos Humanos,

+#* Recursos materiales,



+»* Obras Publicas,

+* Sistemas de informacion,
«* Asuntos en tramite,

+»* Procesos Certificados
+%* Otros hechos.

Asi mismo, describira la situacion de las observaciones de auditoria en proceso de
atencion y un informe sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Universitaria, asi
como la documentacion soporte de los datos e informacidén proporcionados, los
cuales se anexaran a la presente.

Articulo decimo. La verificacion de contenido del Acta de Entrega-Recepcion,
debera realizarse por personal adscrito a la Contraloria General y el servidor publico
universitario entrante o, en su caso, por el que haya sido designado para tal efecto;
el servidor publico universitario saliente hara las aclaraciones y proporcionara la
informacion adicional que le sea solicitada en un término no mayor de treinta dias
habiles, contados a partir de la fecha de entrega-recepcion del despacho.

Articulo decimoprimero. En caso de que el servidor publico universitario entrante
detecte alguna irregularidad en relacion con el contenido del acta respectiva o en
los anexos de la misma durante el término sefialado en el articulo anterior, debera
hacerlo del conocimiento a la Contraloria General de la Universidad, para que se
aclare por el servidor publico universitario saliente o, en su caso, se proceda de
conformidad con lo establecido en la Legislacién Universitaria y los efectos legales
que correspondan.

Articulo decimosegundo. La entrega del despacho y de los asuntos en tramite
encomendados al servidor publico universitario saliente, no lo exime de las
responsabilidades que hubiera incurrido en términos de lo establecido en la
Legislacion Universitaria y los efectos legales que correspondan.

Articulo decimotercero. El servidor publico universitario saliente que omita rendir
el informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardan y no haga entrega
de los recursos asignados, en los términos de estos Lineamientos, sera sancionado
de acuerdo a lo establecido en la Legislacion Universitaria y los efectos legales que
correspondan.

En el supuesto sefialado en el parrafo anterior, el servidor publico universitario
entrante al tomar posesion o, en su caso, el encargado del despacho o el designado
para la recepciéon del informe de los asuntos y de los recursos correspondientes,
levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constancia
del estado en que se encuentren los asuntos y los recursos asignados, haciéndolo
del conocimiento del superior jerarquico y de la Contraloria General de la
Universidad, para efectos de la aplicacién de la normatividad correspondiente.



Articulo decimocuarto. La Contraloria General de la Universidad, y los érganos
internos en el ambito de sus atribuciones, vigilaran el estricto cumplimiento de las
disposiciones a que se refieren los presentes Lineamientos

Transitorio

Unico. Los presentes Lineamientos, una vez aprobado por el Consejo Universitario,
entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Universitaria.



2. Marco Conceptual:

Entrega-Recepciéon de las Administraciones Universitarias

Es el proceso legal-administrativo a través del cual los integrantes de la
administracion universitaria, preparan y entregan a la administracion entrante los
recursos humanos, materiales y financieros, asi como la documentacion
debidamente ordenada que ha sido generada durante su gestion. También implica
la traslacion de responsabilidades y obligaciones, que la administracion entrante
debe cumplir en apego a la Legislacion Universitaria. Este proceso podra ser
presencial o de manera electronica, a través de una pagina denominada
SERUAGr0.

Objetivos del Proceso de Entrega-Recepcion

Dar cumplimiento a lo establecido en la Legislacion Universitaria.

Garantizar la integridad del Patrimonio Universitario, durante la renovacion
o0 sustitucion de las autoridades universitarias de manera agil y transparente.

3. Que la administracion o funcionario entrante cuente con la informacion y
elementos necesarios para dar continuidad a las actividades universitarias.

Participantes en el Proceso de Entrega-Recepcion:

1. Los funcionarios salientes estan obligados a preparar oportunamente la
documentacion e informacién objeto de la entrega y/o nombrar un
representante o enlace ante la Contraloria General.

2. Funcionario entrante o persona nombrada para tal efecto, quien conocera de
la situacion que guarda la unidad académica o administrativa, solicitando
aclaraciones e informacion que se requiera, asi como la verificacién fisica y
documental de lo que se recibe.

3. Representante(s) de la Contraloria General de la Universidad Autonoma de
Guerrero.

4. Testigos de Asistencia, uno nombrado por el funcionario que entrega y otro
por el funcionario que recibe la dependencia universitaria.

3.- Proceso General de Entrega-Recepcion



El manual del proceso de Entrega-Recepcion, tiene como finalidad establecer las
politicas y bases que permitan garantizar la continuidad de los trabajos en la
Universidad; asi como la obligacion que tienen sus funcionarios de rendir, al
separarse de su cargo, un informe de los asuntos de su competencia y de entregar
formalmente los recursos financieros, humanos y materiales, responsabilizando de
Su recepcion y conocimiento a quien lo sustituya en su cargo.

Es también objeto primordial de este manual, el aseguramiento de documentos,
valores, bienes, programas, informes, estudios y proyectos cuya responsabilidad
adquiere el nuevo titular, quien de esta manera tendra un panorama general del
estado que guarda la unidad académica y/o administrativa, en sus aspectos
académico, administrativo y financiero.

La Contraloria General es la encargada de supervisar que el Proceso de Entrega-
Recepcion se realice en estricto cumplimiento a la normatividad aplicable,
atendiendo los principios de legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia; ademas
de apoyar técnicamente a las unidades académicas y/o administrativas en la
realizacion de las actividades relativas a la correcta y oportuna integracion de la
informacion y recursos que tienen asignados, para asegurar una entrega ordenada,
completa, transparente y homogénea.

El proceso general es de cumplimiento obligatorio y formal, debera efectuarse por
escrito mediante un acta administrativa en la que se describa el estado que guarda
la administracion del area, y contener los requisitos sefialados en este Manual.

En el caso de sustitucion de algun funcionario universitario, éste debera solicitar la
intervencién de la Contraloria General, para dar inicio al Proceso de Entrega —
Recepcion.

4 .- Metodologia:




El proceso se estructura a través de las etapas siguientes:

|.- Actividades l1l.- Integracion
Previas @
@
t @ IV.- Entrega-Recepcion

Il.- Planeacion

4.1.- Actividades previas:

Esta primera etapa consiste en llevar acabo las actividades siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

Verificacion y obtencién del nombramiento del servidor universitario entrante
y/o la solicitud de intervencién correspondiente;

Obtencién y validacion por parte de los responsables del inventario de bienes
de activo fijo que expida el Area de Patrimonio Universitario;

Verificacion de la integracién de los expedientes y documentacién de las
obras, estudios y proyectos terminados, asi como de los que se encuentren
en desarrollo a la fecha de corte definidas para el proceso.

Solvatacién de las observaciones y recomendaciones determinadas en los
informes determinados de auditorias practicadas por los distintos 6érganos de
control, como son: Contraloria General, Despachos Externos, Auditoria
Superior del Estado de Guerrero, Auditoria Superior de la Federacion, etc.
de tal manera que al cierre se hayan atendido las recomendaciones
preventivas y correctivas, y queden totalmente solventadas todas las
observaciones.

Preparar detalladamente en forma clara y precisa los asuntos de caracter
sustantivo que por su naturaleza, a la fecha de la entrega-recepcion se
encuentren en tramite o requieran atencion especializada, a fin de facilitar su
continuidad.

Entregar por escrito las actividades relevantes obtenidas durante la gestion
del funcionario que entrega.

12



4.2. Planeacion:

Con la finalidad de realizar de forma organizada y eficiente el trabajo al interior de
las unidades responsables, se desarrollaran las siguientes actividades:

a)

b)

Los titulares de la Unidades Responsables designaran a uno o dos
funcionarios para servir como enlace ante la Contraloria General en los
trabajos relacionados con la entrega-recepcion, cuyas responsabilidades se
encuentran sefaladas en el presente Manual.

La Contraloria General a través de oficios y cursos virtuales, hara del
conocimiento a los Enlaces y Titulares de la Unidades Responsables, los
requerimientos de informacion, para efectos del proceso, asi como los
lineamientos y aspectos de control respecto a la informacion y documentos
gue deben prepararse para este fin, de tal forma que los objetivos,
procedimientos y acciones sean claros en su definicién y uniformes en su
elaboracion.

La Contraloria General, es la encargada de proporcionar asesoria y
capacitaciéon que permitan efectuar de manera ordenada y transparente la
entrega de los recursos encomendados a las unidades responsables. Por lo
anterior, se llevaran a cabo de manera virtual y/o presencial, sesiones de
capacitacion respecto de los elementos normativos y de control del Proceso,
asi como de los medios informaticos que serviran de apoyo para el llenado
de los formatos y para integrar la informacibn que las Unidades
Responsables preparen para tal efecto.

4.3. Integracion:

Este trabajo implica la captura de la informacion en los formatos y anexos
disefiados para la Entrega-Recepcién de las unidades responsables.

Para ello se debera:

a)

Resolver los pendientes administrativos, asi como integrar y supervisar la
informacion que se debera preparar para llevar a cabo la entrega formal y
oficial de los recursos.

b) Ordenar y clasificar la informacion que formara parte del expediente de

Entrega-Recepcion, conforme a los anexos definidos en la normatividad del
Proceso. Para cada uno de los anexos, existen uno o mas formatos en los
gue se consignara la informacion de los recursos y asuntos propios de sus
funciones y responsabilidades.



c) Considerar que para cada formato existe un instructivo en el que se sefala
en forma descriptiva los datos a registrar en cada campo, ademas de la
referencia de la informacién o documentos complementarios que deberan
adjuntarse fisicamente o electronicamente, a efecto de proporcionar un
mayor detalle a la persona que recibira dicha unidad.

d) De forma coordinada con la Contraloria, determinar los formatos que no
aplicaran en los casos particulares de cada una de las unidades
responsables.

e) Realizar el seguimiento permanente del avance y cumplimiento del proceso
a través de los representantes de la Contraloria, y en su caso, efectuar visitas
de supervision a las areas de las unidades responsables y coordinarse con
los enlaces para el seguimiento de las observaciones o pendientes
administrativos que pudieran determinarse.

4.4. Entrega-Recepcion

Este proceso se realizard de manera presencial o electronica a través del correo
electronico contraloria_quejasyd@uagro.mx, y/o en las unidades responsables,
desarrollando las siguientes actividades:

a) Formalizar mediante la elaboracién del acta correspondiente, la entrega de
los documentos con la informacion de los anexos; asi como el acto
protocolario de Entrega-Recepcion.

b) Efectuar el acto de Entrega-Recepcion ante la presencia de dos
representantes, uno por cada funcionario, los enlaces y el representante de
la Contraloria, dando lectura, firmando el acta y distribuyendo la misma con
la informacién de los anexos.

La verificacion de los datos, la inspeccién y comprobacion de la existencia fisica de
los recursos, asi como cualquier otra revisién, debera llevarse a cabo por los
funcionarios responsables asignados para tal efecto por el Titular entrante y
saliente, de acuerdo a los tiempos establecidos y a las Leyes en la materia.

5.- Integracion de la Informacion:



mailto:contraloría_quejasyd@uagro.mx

5.1. Lineamientos Administrativos:

Los siguientes lineamientos administrativos son de observancia obligatoria para
todas las unidades administrativas y académicas de la Universidad Autonoma de
Guerrero.

5.1.1. Generalidades:

Los titulares de las unidades responsables, deberan proporcionar los medios
necesarios para realizar el proceso de Entrega-Recepcion, de acuerdo a las
disposiciones normativas que se establecen en el presente Manual, durante la
renovacion o sustitucién de cada una de las dependencias universitarias.

Para la integracion y actualizaciéon de la informacion que conformara la Entrega-
Recepcion, en el cambio de las Administraciones Universitarias, se tomaran en
consideracion las fechas que para tal efecto determine la Contraloria General.

La Contraloria proporcionara a las dependencias los medios informaticos que
servirAn de apoyo para la formulacién del acta y los anexos, asi como las
instrucciones e indicaciones para integrar la informacion correspondiente, las cuales
formaran parte del presente Manual.

Se mantendra un canal permanente de comunicacién entre la Contraloria, los
Titulares y Enlaces para la Entrega-Recepcién de cada una de las unidades
responsables, que tendra como principal objetivo el de asesorarlos y complementar
las disposiciones emitidas que asi lo requieran.

Cualquier otro aspecto no contemplado en este documento, que requiera de un
tratamiento especial, debera ser acordado por los titulares de la Unidades
Responsables y la Contraloria General.

5.1.2. Del acta administrativa;

El Acta Administrativa se elaborara de acuerdo al modelo que se incluye en el
apartado



Acta Administrativa, del presente manual. Este modelo sera aplicado para la
unidad académica y/o administrativa.

En el Apartado | del Acta se sefalara el lugar en el que se lleva a cabo el acto, y los
funcionarios que participan, con sus datos de identificacion. Enseguida se detallaran
los Anexos en el orden que se describe en el presente Manual.

Para la elaboracion e integracion del contenido del acta, las unidades académicas
y administrativas elaborardn Unicamente los anexos que, de acuerdo a los asuntos
de su competencia, le son aplicables; en el caso de los formatos considerados como
no aplicables, éstos no deberan elaborarse, si no Unicamente sefialar la condicion
en la Columna de “ No aplica” del cuerpo del Acta.

En el caso de existir comentarios, observaciones, aclaraciones o salvedades cuya
relevancia sea necesaria sefialar, se dejaran asentadas al final del acta en el
apartado “Otros hechos”.

En la parte final se hace referencia de las responsabilidades del Titular saliente y
del Titular entrante o quien haya sido designado para tal fin, firmando de
conformidad por los funcionarios participantes.

Se elaboraran tres ejemplares, firmados por quien entrega, quien recibe y los demas
qgue intervienen en el acto. La distribucion del Acta Administrativa de Entrega—
Recepciodn, sera de la siguiente manera:

1.- Funcionario entrante.
2.- Funcionario saliente.

3.- Contraloria General.

El documento del Acta Administrativa de Entrega—Recepcion no debera contener
borraduras, tachaduras o enmendaduras.

5.1.3. De los Responsables del Proceso.



Los titulares de las Unidades Responsables, designaran una persona como enlace
para coordinar el proceso de Entrega-Recepcion, a efecto de que sea el
responsable de llevar a cabo la planeacién, organizacion e integracién de la
informacion y documentacion de este proceso.

Los enlaces designados tendran las responsabilidades siquientes:

a) Monitorear y dar seguimiento a los avances de la integracion de la
informacioén y brindar el apoyo necesario a las unidades administrativas y
académicas responsables.

b) Participar y coordinar los actos de Entrega—Recepcion de las Unidades
Administrativas y Académicas responsables. Mantener informado al Titular
de la Unidad Responsable, sobre la situacion que guarda el proceso.

c) Administrar la seguridad y accesos de los usuarios, a las estructuras de
almacenamiento de los medios informativos, que serviran de apoyo para el
proceso.

d) Verificar en forma cuantitativa los anexos e informacion de las unidades
administrativas y Académicas, para su posterior revisibn por parte del
personal de la Contraloria General, en las fechas de corte sefialadas para tal
efecto.

e) En su caso, dar seguimiento a las observaciones derivadas de las
verificaciones que realice el personal de la Contraloria, asi como dar
respuesta a los cuestionamientos relacionados con el proceso.

f) Participar en el Acto de Entrega—Recepcion de los titulares de la Unidades
Responsables y firmar el acta respectiva, como testigos.

5.1.4. De la Contraloria General:

Seré la responsable de coordinar, asesorar y brindar el apoyo necesario acerca de
las acciones del proceso y durante el desarrollo del mismo, en los términos de la
normatividad aplicable.

El personal de la Contraloria podra realizar en forma selectiva, visitas a las Unidades
Responsables, para la verificacion de los avances en la integracion de la
informacion contenida en los formatos y la documentacion que soportara los anexos
del Acta de Entrega-Recepcion.



Derivado de estas visitas, podran existir aspectos que requieran atenderse por parte
de las Unidades Responsables, los cuales les seran informados por la Contraloria
a través de los medios que estime pertinentes y estableciendo tiempos en que éstos
deberan quedar atendidos.

La Contraloria realizard el monitoreo y seguimiento del avance del Proceso de
Entrega-Recepcion y verificara el cumplimiento de las Unidades Responsables.

5.1.5. Del acto de Entrega — Recepcion

En este proceso se realizaran las acciones siguientes:

a) Se formalizard mediante elaboracion del acta, su lectura, firma y distribucion
con la informacién en los anexos impresos, pudiéndose adjuntar archivos
electronicos.

b) El Acto de Entrega — Recepcién debera celebrarse en las oficinas donde haya
despachado el funcionario saliente, salvo cuando exista plena justificacion
podra darse la formalizacion en lugar distinto, previa autorizacién por escrito
de la Contraloria.

c) Al acto se podra invitar a un Notario Publico en aquellas dependencias que
la Contraloria juzgue conveniente.

d) Elcalendario de las fechas y horarios para la realizacién del Acta de Entrega-
Recepcidn, se dara a conocer de manera oficial por la Contraloria.

5.1.6 De la Integracion de la Informacion

Formaran parte del Acta de Entrega Recepcién de cada Unidad Responsable los
informes, formatos y documentos que se integren, de acuerdo a lo que se establece
en el Acta de Entrega-Recepcion.

Los anexos del acta seran formulados en los formatos correspondientes, mediante
los medios informaticos que serviran de apoyo y que para tal efecto establezca la
Contraloria, siguiendo las instrucciones de llenado de cada uno de ellos.

Existiran documentos que constituyen el soporte detallado de la informacion
capturada en los formatos. Esta informacion formara parte de los anexos.



Se debera prever por las Unidades Responsables, que estos documentos se
encuentren disponibles fisicamente y/o en medios electrénicos para su verificacion
(archivos electronicos en Word, Excel, Power point, imagenes, reportes de
sistemas, o cualquier tipo de archivo). Estos ultimos podran adjuntarse al formato
del anexo correspondiente.

La actualizaciéon de los formatos de Entrega-Recepcién y documentacion soporte
gue generen las unidades responsables en las fechas de corte, deberan remitir los
archivos electrénicos al correo contraloria_quejasyd@uagro.mx, debiendo integrar
el expediente protocolario, para que la Contraloria efectie la supervision y
evaluacion de esta etapa.



5.2.- Acta de Entrega-Recepcion
Apartado 1

En la ciudad de (NOMBRE DE LA CIUDAD DONDE ESTA UBICADA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA), Guerrero, siendo las (HORA EN QUE SE INICIA EL
LEVANTAMIENTO DEL ACTA) horas del dia (DIA EN QUE SE INICIA EL
LEVANTAMIENTO DEL ACTA) de (MES EN QUE SE INICIA EL LEVANTAMIENTO
DEL ACTA)del afio(ANO EN QUE SE INICIA EL LEVANTAMIENTO DEL ACTA) se
reunieron en la oficina administrativa y/o académica de esta (ANOTAR EL TITULO
QUE CORRESPONDA (RECTORIA, SECRETARIA GENERAL, COORDINACION
GENERAL ZONA SUR O NORTE, DIRECCION GENERAL, UNIDAD ACADEMICA
ETC.)) sitas en (NUMERO EXTERIOR E INTERIOR, NOMBRE DE LA CALLE,
COLONIA, SECTOR Y NUMERO DE CODIGO POSTAL), el C. (NOMBRE DEL
SERVIDOR UNIVERSITARIO QUE ENTREGA) quien deja de ocupar el cargo de
(NOMBRE OFICIAL DEL PUESTO DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA) y el C. (NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE) con motivo
de la designaciéon de que fue objeto, por parte del (NOMBRE DEL PUESTO DEL
SERVIDOR QUE EXPIDE EL NOMBRAMIENTO. EN CASO DE QUE NO EXISTA
DESIGNACION DEL TITULAR, SE REQUIERE UTILIZAR LA SIGUIENTE
REDACCION: “... QUIEN HA SIDO DESIGNADO POR EL C. (NOMBRE DEL
PUESTO DEL SERVIDOR UNIVERSITARIO RESPONSABLE) MEDIANTE OFICIO
NUMERO, FECHADO PARA EFECTUAR RECEPCION”), con fecha (DIA) de
(MES) de (ANO), para proceder a la entrega y recepcion de los bienes que integran
el patrimonio universitario en esta Unidad Administrativa o Académica, de acuerdo
a lo establecido en el articulo 52 de la Ley Organica; 147 fraccion VIl del Estatuto
General ambos de la Universidad Autbnoma de Guerrero. - - - - - - - - - - - - - - - - - -

Apartado 2

Se encuentra presente en este acto el C. (NOMBRE DE LA PERSONA
COMISIONADA POR LA CONTRALORIA GENERAL) comisionado por la
Contraloria General de la Universidad Auténoma de Guerrero, mediante oficio
namero (NUMERO DE OFICIO DE COMISION) de fecha (DIA, MES Y ANO DE
OFICIO DE COMISION) para intervenir conforme a las atribuciones que establece
el articulo 148 fraccion VII del Estatuto General de la Universidad y el articulo 15
fraccion XVII del Reglamento de la Contraloria General, quien se identifica con la
credencial nimero (NUMERO DE LA CREDENCIAL DE IDENTIFICACION),
expedida por el Instituto Nacional Electoral.. - - - - - - - - - = - - - - oo oo m oo
Asimismo, intervienen como Testigos de Asistencia el C. (NOMBRE COMPLETO
DEL TESTIGO) y el C. (NOMBRE COMPLETO DEL TESTIGO), manifestando el
primero prestar sus servicios en (NOMBRE DEL LUGAR DE ADSCRIPCION), como
(NOMBRE DEL CARGO Y/O PUESTO), y se identifica con credencial No.---
Expedida por----------- y tener su domicilio en (NOMBRE DE LA CALLE, NUM.



EXTERIOR E INTERIOR, COLONIA/SECTOR, CIUDAD Y CODIGO POSTAL), el
segundo manifiesta prestar sus servicios en (NOMBRE DEL LUGAR DE
ADCRIPCION), como (NOMBRE DEL CARGO Y/O PUESTO), y se identifican con
credencial No.-----Expedida por------- y tener su domicilio en (NOMBRE DE LA
CALLE, NUMERO EXTERIOR E INTERIOR, COLONIA/SECTOR, CIUDAD Y
CODIGO POSTAL) - = = = = = = o s s e e e e e e e e e e oo
Una vez iniciado formalmente el procedimiento de Entrega-Recepcion con la
intervencion del Auditor designado por el Organo de Control Interno para asesorar
en la integracion de la presente Acta; mismo que interviene Unicamente para hacer
constar que la misma se lleve a cabo como lo establece la Normatividad y no avala
su contenido y el de sus anexos; lo anterior, es responsabilidad exclusivamente de
los Servidores Universitarios responsables de llevar a cabo el Proceso de Entrega-
Recepcion, asi como la Autoridad inmediata a la cual son subordinados. - - - - - - - -

Hechos
No. | Clave Nota Formato No. de Aplica
Fojas Si | No

Apartado |
1 | -~ | Anexar | Nombramiento | | |
Apartado Il
2 Anexar | Oficio Auditor Comisionado por CG.
3 Anexar | Copia ldentificacién de las personas

que intervienen en la Entrega-

Recepcion.

l.- Situacién Programatica

4 PRO-04 | Anexar | Programa de Trabajo de la UR.

ylo
Formato
Il.- Situacién Presupuestal
5 Anexar | Presupuesto Asignado a la UR.
6 Anexar | Conciliacion del Presupuesto
Ill.- Estados Financieros
7 Anexar | Estado de Situacion Financiera
8 Anexar | Estado de Cambios en la Situacion
Financiera.
9 Anexar | Estado de Ingresos y Gastos.
10 Anexar | Estado de Variaciones en el
Patrimonio.
11 Anexar | Estado de Flujo de Efectivo.

IV.- Recursos Financieros

12 RFN-12 | Formato | Fondo Revolvente

13 RFN-13 | Formato | Saldo en Bancos

14 | RFN-14 | Formato | Registro Firmas Bancarias

15 | RFEN- 15 | Formato | Talonario de Cheques en uso




No. | Clave Nota Formato No. de Aplica
Fojas Si | No

16 | RFN-16 | Formato | Relacion de Cheques por Entregar

17 | RFN-17 | Formato | Constancia de no Adeudo

18 RFN-18 | Formato | Efectivo

19 | RFN- 19 | Formato | Inversiones

20 | RFN-20 | Formato | Pagador Habilitado

21 | RFN-21 | Formato | Deudores Diversos

22 | RFN-22 | Formato | Cuentas por Cobrar (Créditos
Federales y Estatales)

23 RFN-23 | Formato | Cuentas y Retenciones por Pagar.

24 | RFN-24 | Formato | Formas Valoradas

V.- Recursos Materiales

25 Anexar | Inventario de Bienes de Activo Fijo

26 | MAT-26 | Formato | Inventario de Bienes Inmuebles

27 | MAT-27 | Formato | Adquisicion de Bienes y/o Servicios

28 | MAT-28 | Formato | Vehiculos

29 | MAT-29 | Formato | Obras de Arte y Decoracién

30 MAT-30 | Formato | Libros, Manuales y Publicaciones

31 | MAT-31 | Formato | Existencias en Almacén

32 | MAT-32 | Formato | Expedientes en Archivo

33 | MAT-33 | Formato | Contratos

34 | MAT-34 | Formato | Llaves y Combinaciones

35 | MAT-35 | Formato | Sellos

VI.- Obras Publicas

36 | OBR-36 | Formato | Inventario de Obras en Proceso.

37 | OBR-37 | Formato | Anticipos y Saldos Pendientes de
Amortizar.

VIIl.- Sistemas de Informacion

38 | STM-38 | Formato | Software Adquirido

39 | STM-39 | Formato | Software Desarrollado

40 | STM-40 | Formato | Respaldo de Informacion en Medios
Magnéticos.

VIll.- Recursos Humanos

41 | HUM-41 | Formato | Expedientes del Personal

42 | HUM-42 | Formato | Plantilla del Personal

43 Anexar | Organigrama del Area

IX.- Asuntos en Tram

ite

44 | TMT-44 | Formato

| Asuntos en Trémite

X. Procesos Certificados con la Norma Internacional 1ISO 9001:2015

46 Anexar | Plan de la Calidad
47 Anexar | Objetivo de la Calidad.
48 Anexar | Procedimientos.
49 A Tabla de Acciones Correctivas y/o
nexar :
Preventivas.
Otros hechos (ASENTAR LOS HECHOS QUE SE CONSIDEREN

PROCEDENTES)




El C. (NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO UNIVERSITARIO QUE REALIZA LA
ENTREGA) manifiesta, haber proporcionado sin omision alguna todos los
elementos necesarios para la formulacién de la presente Acta; también declara que
todos los bienes que constituyen el patrimonio de la Institucién, activos y pasivos de
la Unidad Administrativa a su cargo, quedaron incluidos en el capitulo
correspondiente de la presente acta, y que no fue omitido ningin asunto o aspecto
importante relativo a su gestion. Los (NUMERO TOTAL DE ANEXOS QUE SE
MENCIONAN EN EL ACTA) anexos que se mencionan en esta Acta forman parte
integrante de la misma y se firman todas sus fojas para su identificacion y efectos
legales a que haya lugar, por la (s) persona (s) designada (s) para elaborarlas. - - -
La presente entrega, no implica liberacion alguna de responsabilidades que
pudieran llegarse a determinar por la Autoridad Competente con posterioridad a la
revision de todos los bienes objeto de esta acta; asimismo el (la)
C. cuenta con un término de 30 dias hébiles contados a partir
de la firma de la presente acta, para notificar al Organo de Control sobre alguna
irregularidad detectada- - - - - - - - - == - - - - - o m oo

fundamento en los Articulos Decimo y Decimoprimero de los Lineamientos para la
presentacion y registro de las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Conflicto

de Intereses, el (la) C . tiene un plazo no mayor a 30 dias
naturales habiles para que presente la Declaracion de Situacion Patrimonial Inicial;
asi mismo el (la) C. tiene un plazo no mayor a 30 dias

naturales habiles para que presente la Declaracién de Situacién Patrimonial de
Conclusion ante la Contraloria General, respectivamente.- - - - - - - == = = - = = - = - - -
-------------------------------------------------- El C. (NOMBRE
DE LA PERSONA QUE RECIBE) recibe con las reservas de Ley, del C. (NOMBRE
DEL SERVIDOR UNIVERSITARIO QUE REALIZA LA ENTREGA) todos los
recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus
ANEXOS - = - = - = m - - s s s m s m o o oo e oo
------------------------------------------- El (la) C.-
se compromete a realizar su proceso de Entrega-Recepcion
cuando asi se determing.- - - = - = = - = - - - - - oo
------------------------------------------------ Previa lectura de
la presente y no habiendo mas asunto que hacer constar, se da por concluida a la
(HORA EN QUE SE DA POR CONCLUIDA EL ACTA) horas del dia (DIA, MES Y
ANO EN QUE SE DA POR CONCLUIDA EL ACTA. PUEDE SER DISTINTO DE LA
FECHA DE INICIACION) del mes y afio antes sefialado, firmando por constancia en
todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron. - - - - - - - - - - - - -




ENTREGA RECIBE

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

POR LA CONTRALORIA GENERAL

(NOMBRE Y FIRMA)

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

5.3.- Anexos. Formatos e instructivos:
APARTADO |
Contenido:



En este apartado debe hacerse mencién de los datos generales del area
académica y/o administrativa, asi como de los funcionarios que intervienen
en el Proceso de Entrega-Recepcién, debiendo contener lo siguiente:

2

8.
9.

Nombre de la ciudad en donde estd ubicada la unidad académica y/o
administrativa.

Hora en que se inicia el levantamiento del acta.
Dia en que se inicia el levantamiento del acta.
Mes en el que se inicia el levantamiento del acta.
Ao en el que se inicia el levantamiento del acta.

Anotar el titulo que corresponda (Rectoria, Secretaria General, Coordinacion
General zona sur o norte, Direccion General, Unidad Académica etc.).

Domicilio (nombre de la calle, nUmero exterior, interior, colonia, codigo postal).
Nombre del servidor universitario que entrega.
Nombre oficial del puesto del titular de la unidad académica y/o administrativa.

10. Nombre de la persona que recibe.

11. Nombre del puesto del servidor universitario que expide el nombramiento. -

En caso de que no exista designacion del titular, se requiere utilizar la
siguiente redaccion “...quien ha sido designado por el C. (nombre y puesto
del servidor universitario responsable) mediante oficio nimero, fechado para
efectuar la recepcion”

12. Dia mesy afio a partir de los cuales surte efecto el nombramiento del servidor

universitario.

Instructivo de llenado:
APARTADO Il
Contenido:

En este apartado debe quedar asentado quién o quiénes son los servidores
universitarios que participan en representacion de la Contraloria General, asi
como las personas que funjan como testigos de asistencia en el proceso de
entrega-recepcion.

1. Nombre (s) de la persona (s) comisionada (s) por la Contraloria General.

2. Numero del Oficio de Comision.

3. Dia, mes y afio del oficio de comision.

4. NuUumero de la credencial de identificacion.



5. Nombre del titular de la Contraloria General.
Parte 2.
Nombre completo de los testigos.
. Nombre oficial del puesto que ocupa el testigo.

1
2
3. Numero de credencial de identificacion.
4

Nombre de la calle, nUmero exterior e interior, colonia/sector, ciudad y
codigo postal.

*Se debera agregar como anexo, copia de las identificaciones de todas las
personas que intervengan en el acto de Entrega-Recepcion.

.- SITUACION
PROGRAMATICA
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Instructivo de llenado:
l.- SITUACION PROGRAMATICA.

Contenido:

En este apartado debera incluirse el programa de trabajo de la unidad
responsable, o en su caso realizarlo de acuerdo al formato anexo.PRO-04

1. Nombre de la unidad responsable.

2. Especificar cada una de las actividades a desarrollar, asi como la
programacion de las mismas del afio fiscal de que se trate.

3. Relacionar las actividades y avances que se tienen a la fecha de la Entrega-
Recepcion de acuerdo al programa de trabajo.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
PROGRAMA DE TRABAJO
DEPENDENCIA: PRO-04

UNIDAD RESPONSABLE:

DOMICILIO:

FECHA:

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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Nombre del

Programa de Trabajo

Formato:
Numero: PRO-04
Objetivo: Detallar en forma clara y precisa, las actividades programadas por la unidad responsable.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion
Numero Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.
Progresivo:
Actividad: Anotar la actividad programada que desarrollara la Unidad Responsable.
Metas:
Producto: Anotar el producto a obtenerse de la actividad desarrollada. (Ejemplo. Actas, informes, investigaciones etc.)
Cantidad: Anotar la cantidad que se pretende alcanzar.
Periodo: Anotar la fecha y/o periodo en que se realizara la actividad.
Area Especificar el &rea responsable de desarrollar la actividad.

Responsable:

Observaciones:

Anotar la informacién y/o observaciones que se consideren pertinentes.




[1.- SITUACION
PRESUPUESTAL
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Instructivo de llenado:
Il.- SITUACION PRESUPUESTAL:

En este apartado se debe integrar lo referente a la situacion presupuestal de la
unidad académica y/o administrativa de acuerdo al afio fiscal de que se trate
debiendo anexar lo siguiente:

1. Presupuesto asignado a la Unidad Responsabile.

2. Conciliacion del presupuesto.



.- ESTADOS
FINANCIEROS




Instructivo de llenado:
I1l.- ESTADOS FINANCIEROS:

En este apartado se deberda incluir la documentacion que proporcione un reporte de
la situacion econdmica y financiera a fecha o periodo determinado, de acuerdo a los
principios basicos de contabilidad, normas de informacién financiera y, en su caso,
Ley de Contabilidad Gubernamental en el cual se deberé anexar lo siguiente:

Estado de Situacion Financiera.

Estado de Cambios en la Situacion Financiera.
Estado de Ingresos y Gastos.

Estado de Variaciones en el Patrimonio
Estado de Flujo de Efectivo.

S T o

Otros informes financieros.

*Se debera anexar la documentacién soporte.



IV~ RECURSOS
FINANCIEROS




Instructivo de llenado:
IV.- RECURSOS FINANCIEROS:

En este apartado se debera anexar la documentacion correspondiente a los
recursos financieros que tenga en su poder la unidad académica y/o administrativa,
debiendo anexar lo siguiente:

1. Anexar arqueo del fondo revolvente de acuerdo al formato RFN-12.

2. Anexar suma total en pesos y centavos de saldos en bancos a la fecha
del acta con numero y letra. Formato RFN-13

3. Anexar nombre y cargo de las personas cuyas firmas estaban registradas
para firmar cheques hasta la fecha del acta. Formato RFN-14.

4. Numero de anexo que corresponda a la relacion de talonarios de cheques
utilizados y sin utilizar.RFN-15.

5. Anexar en detalle el numero de cheques pendientes de entregar a
beneficiarios. RFN-16

6. Anexar constancia de no adeudo expedida por la Direccién de Finanzas
de la UAGro, en la que se haga constar que a la fecha no existe adeudo
por gastos a comprobar, viaticos, prestamos, anticipos de sueldos, fondo
revolvente, otros (especificar) (Constancia Modelo) RFN-17

7. Anexar detalle con nimero y letra del efectivo con que cuenta la unidad
responsable a la fecha del Acta. (Asi mismo especificar la finalidad o
motivo para el que se tenia el efectivo). RFN-18

8. Incluir en anexo un desglose del tipo de inversion, institucion bancaria,
saldo y vencimiento en que se basé la operacion.RFN-19

9. Detallar quien es la persona que tiene a su cargo la funcion de Pagador
Habilitado en la Unidad Responsable.RFN-20.

10.Relacionar los documentos o los posibles derechos de cobro que tenga
la UR a la fecha de corte. RFN- 21

11.Relacionar los documentos o los posibles derechos de cobro que tenga
la UR a las fechas de cortes, relacionadas con créditos de fondos
estatales y federales. RFN-22.

12.Relacionar los documentos, compromisos, Iimpuestos u otras
contribuciones que al momento del corte se encuentren pendientes de
cubrir por parte de la UR. RFN-23.

13.Relacionar el corte de las formas valoradas y especificar las proximas a
utilizarse, obteniendo con ello la salvaguarda de las mismas. RFN-24



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO

i ¢ r‘l(
CONTRALORIA GENERAL £
FONDO REVOLVENTE
DEPENDENCIA: RFN-12
UNIDAD RESPONSABLE:
DOMICILIO:
IMPORTE DEL FONDO $ =
( pesos)
EFECTIVO AL () DE() 20()
DENOMINACION
CANTIDAD BILLETES IMPORTE
$ 1,000.00 | $ -
500.00 0
200.00
100.00 0
50.00 0
20.00 0
TOTAL $ -
CANTIDAD MONEDAS IMPORTE
$0.50| $ =
1.00 0
2.00 0
5.00 0
10.00 0
TOTAL
TOTAL EFECTIVO $ -
DOCUMENTACION COMPOBATORIA
NO. DE FOLIO FECHA DE COMPROBACION IMPORTE
$ 10,000.00
TOTAL DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA
EFECTIVO $ -
DIFERENCIA $ .
Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
Rev. 1
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Fondo Revolvente

Numero: RFN-12
. Informar sobre el monto de dinero y documentos con valor monetario con que se cuenta a la
Objetivo: 2
fecha del acta de Entrega-Recepcion.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

Denominacioén:

Anotar el valor monetario de cada billete 0 moneda.

Total efectivo:

Anotar la suma de los parciales del efectivo, sefialando que corresponde al sub-total del
efectivo (en billetes y monedas)

Documentos:
No. de folio: Anotar el numero de folio asignado al recibo por la Tesoreria de la UAGro.
Fecha de Indicar la fecha de entrega de la documentacion.

Comprobacion:

Importe: Importe de cada uno de los recibos que se encuentran en tramite.

Total Suma del valor de los documentos, sefialando que corresponde al Sub-total de documentos.
documentacion

comprobatoria:

Efectivo: Indicar la suma de efectivo que tiene a su cargo la unidad responsable.

Diferencia: Anotar si existe alguna diferencia en relacién al fondo revolvente asignado.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
SALDO EN BANCOS

UNIDAD RESPONSABLE:
FECHA:
DOMICILIO:

S
TR
&”’g Rev. 1

“Universidad Avtonoma de Guerrero, Sistema de Gestion de la Calidad certificado
por American Trust Register, 5. C" Alcance de Certificacion: Servicios Académico-
Administrativos, de apoyo, realizacion y soporte de las Unidades Académicas
No. de Cerntificado ATROG25 en base & 150 9001 2015(NMX-CC-9001-IMNC-2015)

Fecha de Emision: 14.08-19 Fecha de Caducidad: 13.08-22 39
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Nombre del

Saldo en Bancos

formato:
Numero: RFN-13
Objetivo: Identificar las cuentas bancarias en uso y la entrega de la documentacién relativa a las mismas.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

Institucion
Bancaria:

Nombre de la institucidn financiera a la que corresponde la cuenta en particular.

N° de Cuenta:

Serie de digitos asignados por el banco para identificar la cuenta en particular.

Fondo o
Programa:

Especificar el nombre del Fondo o Programa al que se tiene asignada y que es de uso exclusivo.

Saldo en Libros:

Corresponde al saldo que refleja la contabilidad en cada una de las cuentas bancarias.

Saldo en Cuenta

Bancaria:

Corresponde al saldo que refleja el estado de cuenta bancario.

Conciliacion

Bancaria Si/No:

Sefalar si se anexa a conciliacion bancaria entre los registros contables y el estado de cuenta
bancario.

Observaciones:

Cualquier aclaracién que se considere conveniente incluir, documentacion adicional que se hace
entrega, etc.

SeT E

%
s aa\ N




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
REGISTRO DE FIRMA BANCARIAS
DEPENDENCIA: RFN-14

UNIDAD RESPONSABLE:

DOMICILIO:

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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“Universidad Avtonoma de Guerrero, Sistema de Gestion de la Calidad certificado
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Administrativos, de apoyo, realizacion y soporte de las Unidades Académicas
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Nombre del

Registro de firmas bancarias

formato:
Numero: RFN-14
Objetivo: Conocer quiénes son las personas autorizadas para firmar en la(s) cuenta (s) de la Unidad
Responsable.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

Banco:

Nombre de la institucién bancaria a la que corresponda la cuenta.

N° de cuenta:

Serie de digitos asignados para identificar la cuenta bancaria en particular. Se requiere anotar el
namero completo y no solo los ultimos digitos.

Nombre/Firma:

Anotar el nombre y firma los servidores universitarios autorizados para firmar en las cuentas
bancarias, a la fecha de la entrega-recepcion.

Observaciones:

Anotar en este espacio la informacién u observaciones que consideren importantes.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
TALONARIO DE CHEQUES EN USO

DEPENDENCIA: RFN-15
UNIDAD RESPONSABLE:
DOMICILIO:

FECHA:

Entrega Unidad Responsable . Recibe Unidad Responsable
g P fv*'. P
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Nombre del formato:

Talonario de cheques en uso

NUumero: RFN-15
Obieti Identificar los cheques utilizados y los que se tenian disponibles para utilizar al momento de la entrega-
jetivo: .
recepcion.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Numero consecutivo para identificar cada talonario o chequera incluida en este formulario.

Banco:

Nombre de la institucién financiera a la que corresponde la cuenta.

N° de cuenta:

Serie de digitos asignados para identificar la cuenta bancaria en particular. Se requiere anotar el

namero completo y no solo los ultimos digitos.

Folios segln chequera:

Integracion del total de cheques incluidos en el talonario o chequera.

Del:

Numero del primer cheque que integra cada talonario.

A:

Numero del dltimo cheque que integra cada talonario.

Cheques utilizados:

Identificar los cheques que fueron expedidos y/o cancelados a la fecha de la entrega-recepcion de

cada talonario o chequera.

Del:

Numero del primer cheque utilizado de cada talonario.

A:

Numero del dltimo cheque expedido o utilizado de cada talonario, incluyendo los cheques que se

hubieran cancelado a la fecha de la entrega-recepcion.

Cheque por utilizar:

Identificacion de los cheques de cada talonario que se encuentran disponibles para poder ser librados,

(en blanco).

Del: Numero del primer cheque, del talonario, que no ha sido utilizado y que puede ser expedido por parte
de la administracién entrante.

A Numero del dltimo cheque, del talonario, que no ha sido utilizado y que puede ser expedido por parte

de la administracién entrante.




Observaciones:

Cualquier aclaracion o situacion que se considere conveniente incluir o comentar.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
CONTRALORIA GENERAL
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
RELACION DE CHEQUES POR ENTREGAR

DEPENDENCIA: RFN-16

UNIDAD RESPONSABLE:
FECHA:

DOMICILIO:

Sk Fecha Banco NIED 6 Cheque No. Importe Beneficiario Justificacion
Prog. Cuenta
. P %, . .
Entrega Unidad Responsable V - Recibe Unidad Responsable
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Nombre del

Relacion de cheques por entregar

formato:
Numero: RFN-16
Objetivo: Indicgr los cheques elaborados, que.cuentan cpq fqndos bancarios suficientes y que S(.-:"encuentran
pendientes de entrega a sus respectivos beneficiarios, a la fecha de la entrega-recepcion.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

No. Progresivo:

NuUmero consecutivo para identificar cada cheque pendiente de entrega e incluido en esta relacion.

Fecha: Fecha en que se emitio el cheque que se encuentra pendiente de entregar.

Banco: Nombre de la institucién bancaria a la que corresponde el cheque elaborado pendiente por entregar.
Numero de Serie de digitos asignados para identificar la cuenta bancaria en particular. Se requiere anotar el
cuenta: namero completo y no solo los ultimos digitos.

Cheque N°: Numero de cheque elaborado que se encuentra pendiente de entrega.

Importe: Importe del valor del cheque elaborado.

Beneficiario: Nombre de la persona a la que se expidi6 el cheque (Todos los cheques deben ser nominativos).

Justificacion:

Sefialamiento de los motivos por los que cada cheque puede quedar pendiente de entrega.




(Constancia Modelo) RFN-17

CONSTANCIA DE NO ADEUDO

A QUIEN CORRESPONDA:

El (la) que suscribe, Director(a) de Finanzas de la Universidad Autbnoma de Guerrero, hace constar

que el (la) C. , quien se ha desempefiado hasta el dia de hoy
como (Anotar el cargo) adscrito (a) a la (Anotar la Unidad
Responsable correspondiente.) , ho tiene adeudo alguno pendiente

de liquidar en ninguno de los siguientes rubros del activo de esta Unidad Responsable: Gastos a

comprobar, viéticos, préstamos, anticipos de sueldos, fondo revolvente, otros (especificar).

El presente documento no exime al beneficiario del mismo de cualquier otra responsabilidad que se
derive en revision posterior al desempefio de sus funciones, conforme a lo establecido en el

Reglamento de Responsabilidades de los Servidores Universitarios de la UAGro.

Para lo fines legales que procedan, se extiende la presente CONSTANCIA DE NO ADEUDO, a los

dias del mes de 202__, en la Ciudad de Chilpancingo, Guerrero.

ATENT AMENTE

C.
Director(a) de Finanzas

C.c.p. Contraloria General
Archivo

Esta Constancia de no Adeudo debera de solicitarse por el funcionario saliente ante la
Direccion de Finanzas de la Universidad Autbnoma de Guerrero, en la cual se precisara el

saldo de los recursos y se especificara en que cuenta se tiene adeudo.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
EFECTIVO
DEPENDENCIA: RFN-18

UNIDAD RESPONSABLE:

DOMICILIO:

FECHA

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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Nombre del

Efectivo
formato:
Numero: RFN-18
Obietivo: Registro del efectivo con que cuenta la Unidad Responsable, asi mismo conocer la utilidad del
J ' mismo.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

Responsable:

Anotar el nombre de la persona responsable del manejo del efectivo.

Importe: Anotar la cantidad que maneja la unidad responsable.
Finalidad del Anotar la finalidad o motivo para el que se tenia el efectivo.
recurso:

Observaciones

Anotar las observaciones que considere pertinentes.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL

INVERSIONES
DEPENDENCIA: RFN-19
UNIDAD RESPONSABLE:
FECHA:
DOMICILIO:
No. Prog. |Institucién Bancaria| No. de Cuenta Tipo de inversion Saldo Vencimiento Observaciones
Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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Nombre del

Inversiones
formato:
Numero: RFN-19
Obietivo: Informar las cuentas de inversiones existentes en instituciones bancarias que actualmente controla la
J ' Unidad Responsable, y su respectiva disponibilidad.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

Institucion
bancaria:

Nombre de la institucién bancaria a la que corresponde la cuenta.

N° de cuenta:

Serie de digitos asignados por el banco para identificar la cuenta en particular.

Tipo de Describir el tipo de inversion.
inversion:
Saldo: Registrar el saldo que a la fecha de corte presenta la cuenta en los estados financieros.

Vencimiento:

Anotar el vencimiento de la inversion.

Observaciones:

Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes, por ejemplo: lugar donde se
resguardan los contratos vigentes.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
PAGADOR HABILITADO
DEPENDENCIA: RFN-20

UNIDAD RESPONSABLE:

DOMICILIO:

FECHA:

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
f‘oo':ﬁ-ﬁ;
AT Rev. 1
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Nombre del

Pagador Habilitado

formato:
Numero: RFN-20
Objetivo: Conocer quién es la persona que tiene a su cargo la funcién de pagador habilitado de la Unidad
Responsable.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

Nombre:

Anotar el nombre completo de la persona.

N° de empleado:

Anotar el nimero de empleado.

Cargo: Anotar el cargo que desempefia a la fecha de la entrega-recepcion.
Fecha de Anotar la fecha a partir de la cual se desempefia como pagador habilitado.
habilitacion:

Observaciones:

Anotar informacién u observaciones que considere pertinente.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
DEUDORES DIVERSOS

DEPENDENCIA: REN-21
UNIDAD RESPONSABLE:
DOMICILIO:

FECHA:

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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T, prspetBhey Rev. 1
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Nombre del Formato: | Deudores Diversos

NUmero: RFN-21
Obieti Relacionar los documentos o los posibles derechos de cobro que tenga la Unidad Responsable
jetivo:
a la fecha de corte.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

Numero Progresivo: | Anotar el nimero consecutivo que corresponda.

Nombre del deudor: En esta columna se incluird el nombre del deudor de la UR.

Concepto: Anotar el nombre del adeudo o la descripcion del financiamiento en su caso.

_ Anotar el importe total del adeudo pendiente o financiamiento. “ Los importes monetarios
importe: deberan capturarse redondeados, sin incluir centavos”
Notas: Incluir en este espacio la informacién u observaciones importantes, por ejemplo: la ubicacion o

referencia de la documentacion soporte del adeudo.

Nota: Los funcionarios deberan cubrir con suficiente anticipacién los saldos a cargo por comprobaciones pendientes
(Viéticos, gastos generales, préstamos, anticipos etc.) del ejercicio.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
CUENTAS POR COBRAR
(CREDITOS FEDERALES Y ESTATALES)
DEPENDENCIA: REN-22
UNIDAD RESPONSABLE:
DOMICILIO:

FECHA:

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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Rev. 1
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Nombre del

Cuentas por Cobrar (Créditos Federales y Estatales)

Formato:
Numero: RFEN-22
Relacionar los documentos o los posibles derechos de cobro que tenga la UR a las fechas de los cortes,
Objetivo: relacionadas con créditos de fondos estatales y federales.
Instructivo de llenado

Concepto Descripcion
Numero Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.
Progresivo:
Nombre del En esta columna se incluird el nombre del deudor de la UR. (Por ejemplo: la ANUIES por subsidio del
deudor: mes X)
Concepto: Anotar el concepto del adeudo o la descripcion del financiamiento en su caso.
Importe: Anotar el importe del total del adeudo pendiente o financiamiento.
Notas: Incluir en forma breve, la informacion u observaciones importantes no consideradas en el Formato.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
CUENTAS Y RETENCIONES POR PAGAR

DEPENDENCIA: RFN-23
UNIDAD RESPONSABLE:

FECHA:
DOMICILIO:

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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Nombre del Formato:

Cuentas y Retenciones por Pagar

NUumero: RFN-23
Obieti Relacionar los documentos, compromisos, impuestos u otras contribuciones que al momento del corte se
jetivo: _ )
encuentren pendientes de cubrir por parte de la UR.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

NUumero Progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

Incluir en esta columna la fecha en que se contrajo el pasivo: Por ejemplo: fecha de la factura, fecha de

Fecha:
contrato, etc.
Referencia:
Tipo: Escribir el tipo de documento que se recibio (ejemplo: factura, recibo, liquidacién, declaracion, etc.).
Folio: Anotar el numero de folio del documento que se recibié (ejemplo: Factura 3487)

Nombre del Acreedor:

Anotar el nombre del Proveedor, Acreedor a quien se le adeuda o con quien se contrajo el pasivo, en su

caso.

Concepto:

Citar el concepto por el cual se contrajo el pasivo, ejemplo: compra de computadoras, compra de llantas,

0 en su caso, el nombre del impuesto de referencia, (ejemplo: ISR retenido).

Fecha de Exigibilidad:

Establecer la fecha en que se convierte exigible la deuda, fecha limite de pago de la contribucién o bien

la fecha en que se debe cubrir el pasivo.

Escribir en esta columna el monto del pasivo. En el caso de contribuciones se anotara la cantidad en

Importe: pesos, sin centavos (ejemplo: 423,000). En ambos casos se debera sacar sumatoria de los montos al
final de cada hoja.
N Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes, por ejemplo: la ubicacion o referencia
otas:

de la documentacion soporte del pasivo.




DEPENDENCIA:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
FORMAS VALORADAS

RFN-24

UNIDAD RESPONSABLE:

DOMICILIO:

FECHA:

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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Nombre del

Formas Valoradas

Formato:
NUmero: RFN-24

o Relacionar el corte de las formas valoradas y especificar las proximas a utilizarse, obteniendo con ello
Objetivor: la salvaguarda de las mismas.

Instructivo de llenado
Concepto Descripcion
Numero Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.
Progresivo:
Describir el tipo de forma que se utiliza en la Unidad Responsable. Las formas valoradas son

Descripcion: documentos oficiales de la UAGro de gran importancia, que pueden estar foliados, por ejemplo las

facturas, recibos oficiales, actas de examen profesional, titulos, recibos foliados, etcétera, cuya

administracion requieren sumo cuidado.

Ultimo Folio
Utilizado:

Anotar el nimero de folio de la Ultima forma utilizada antes de la fecha de corte.

Folios sin Utilizar:

Del: Anotar el nimero del primer folio en blanco (sin utilizar) que se entrega.

Al: Anotar el niumero del dltimo folio en blanco (sin utilizar) que se entrega.

Total de Total de documentos en blanco (sin utilizar) que se entregan.

Documentos:

Notas: Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.




V.- RECURSOS
MATERIALES
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V.- RECURSOS MATERIALES:

En este apartado deberan incluirse los recursos materiales con que cuente la unidad académica y/o
administrativa para llevar a cabo sus programas normales, asi como los especiales que le han sido
encomendados, por lo que se debera anexar lo siguiente:

9.

10.

11.

Anexo del inventario de activo fijo, el cual debera solicitarse al Area de Patrimonio
Universitario y verificar las existencias.

Relacionar los bienes inmuebles que la Unidad Responsable tiene en custodia. MAT-26.

Informar sobre los procesos de adquisicion de bienes o servicios que a la fecha del corte
hayan quedado en trdmite a fin de que se dé seguimiento por parte del funcionario
entrante.MAT-27

Anexar resguardo(s) de Vehiculo(s) asignado(s) a la unidad responsable. (Entregar
expediente(s) de servicios, llave, refacciones, poéliza de seguro, tarjeta de circulacién).
Formato MAT-28.

NUmero de anexo que corresponda a obras de arte y decoracion. Formato MAT-29.

Numero de anexo que corresponda a la relacion de libros, manuales y publicaciones. Formato
MAT-30.

Numero de anexo que corresponda a la relacidbn que muestre las existencias en almacén.
Formato MAT-31.

NUmero de anexo que corresponda a la documentacion que obra en archivos. Formato MAT-
32.

Numero de anexo que corresponda a la relacién de contratos. Formato MAT-33.

Numero de anexo que corresponda a la relacion de llaves (mobiliario, oficinas, equipo etc.) y
combinaciones de cajas fuertes que utiliza la Unidad Responsable. (La combinacién de caja
fuerte serd entregada en sobre cerrado, el dia de la Entrega-Recepcion) Formato MAT-34.

Relacionar los sellos oficiales que utiliza la unidad responsable. Formato MAT-35.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

DEPENDENCIA: MAT-26

UNIDAD RESPONSABLE:

DOMICILIO: FECHA:

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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Nombre del Formato:

Inventario de Bienes Inmuebles

NUumero: MAT-26
Objetivo: Relacionar los bienes inmuebles que la Unidad Responsable tiene en custodia.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

NUumero Progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

NUumero de Escribir el nimero de expediente.
Expediente:
Descripcion: Anotar la descripcion del tipo de bien inmueble; ejemplo: Edificio de la Rectoria, terreno, etc.

Area de Ubicacion:

Anotar en forma clara y breve la ubicacion del inmueble.

NUmero de Escritura:

Espacio destinado para el nimero de escritura publica. En esta columna se puede indicar si se
encuentra en tramite.

Tipo de Predio

Urbano: Senalar en este espacio con una “X” si el predio es urbano.

Rustico: Anotar una “X” en esta columna si el bien inmueble es de tipo rustico.
Superficie M2

Terreno: Indicar la superficie en metros cuadrados que ocupa el terreno en general.

Construccion:

Indicar la superficie construida en metros cuadrados.

NUmero de Cuenta o
Clave Catastral:

Anotar el nimero de cuenta o clave catastral de bien inmueble.

Importe:

Incluir el valor o el importe del bien. Los importes monetarios deberan capturarse redondeados,
sin incluir centavos.

Notas:

Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no considerados en el
formato.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL

UAGro ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS EN TRAMITE
DEPENDENCIA: MAT-27
UNIDAD RESPONSABLE:
FECHA:
DOMICILIO:
No. Numero del .. Situaciéon Actual
Prog. Expediente Asunto Fecha de Inicio del Tramite Notas

Entrega Unidad Responsable
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Nombre del formato:

Adquisiciones de bienes y/o servicios en tramite.

NUmero:

MAT-27

Objetivo:

Informar sobre los procesos de adquisicion de bienes o servicios que a la fecha del corte
hayan quedado en tramite a fin de que se dé el seguimiento por parte del funcionario
entrante.

Instructivo de llenado

Concepto

Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

NUumero de Expediente:

Anotar una descripcion genérica del bien o servicio cuyo proceso de adquisicién se
encuentre en tramite.

Asunto:

Escribir el nombre completo o razén social de la persona fisica 0 moral a la que se
adjudico el pedido.

Fecha de Inicio:

Anotar el nUmero de contrato del bien o servicio.

Situacion Actual del Tramite:

Registrar la fecha compromiso de entrega del bien o servicio.

Notas:

Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en
el formato.




DEPENDENCIA:

UNIDAD RESPONSABLE:

DOMICILIO:

CONTRALORIA GENERAL

VEHICULOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

MAT-28

FECHA:

No.
Prog.

Responsable

Factura

Fecha de
adquisicion

Marca

Modelo

Tipo

No. de serie

Placas

Estado fisico

B

R

M
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Entrega Unidad Responsable

Tlimiversiddmel At moarmm ole

PO Arviericmen

"
Adirmiinvintrmtivon, dde w
N, e Cartificae
Fechia

é) 200 1.'%{,

Dt &

Trumt Mepminter, =«

seryes, temmlizme
Lo ATROG2S e bhase o
e Erviisnidn LA-OBs. LD

Cattmrrmree

A cra

g -g
=1

1Eher v e be

15¢ AT
e

v ol €t

Im Colicimel «
vic e (=L
L mele
OO AN

YR

Recibe Unidad Responsable

69




Nombre del

] Vehiculos

formato:

Numero: MAT-28
El formato tiene como finalidad registrar de manera analitica el inventario del parque vehicular, con el

Objetivo: propdsito de que permita informar con precision la situacion que guarda cada caso en particular., no
obstante de que se encuentre incluido dentro del patrimonio de la Universidad.

Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

Responsable:

Nombre de la persona que tiene el bien bajo su resguardo y que invariablemente debera coincidir con
lo enunciado en su resguardo.

Factura: Anotar el numero de factura correspondiente de los bienes adquiridos e inventariados.
Fecha de Anotar la que se consigna en la factura.
adquisicion:
Marca: Indicar la marca del fabricante del bien: Ford, Chevrolet, etc.
Modelo: Es indispensable anotar el modelo: 1990, 2000, 2010, etc.
Tipo Tipo de vehiculo: Camioneta pick-up, automovil, camién, autobus, etc.
o . Anotar el numero de serie anotado en la etiqueta impresa por el fabricante (si no se observa num. de
N° de serie: g
serie indicar “S/N”)
Placas: La correspondiente a cada unidad.

Estado fisico:

Sefalar con una “X” el estado en que se encuentre el bien al momento de la entrega-recepcion, ya sea
en buenas condiciones (b), regular (r) o en mal estado .

Observaciones:

Anotar las observaciones que se consideren importantes.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
CONTRALORIA GENERAL )
OBRAS DE ARTE Y DECORACION

DEPENDENCIA: MAT-29
UNIDAD RESPONSABLE:
DOMICILIO:

FECHA:

No. Prog. Caracteristicas Localizacion Fisica Observaciones

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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Nombre del

Obras de Arte y Decoracion

formato:
Numero: MAT-29
Objetivo: Resguardar obras de arte y decoracién propiedad de la Universidad Autbnoma de Guerrero.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Anotar consecutivamente el nUmero que corresponda.

Caracteristicas:

Describir las caracteristicas del objeto (autor, medida, color, tipo etc.)

Localizacion
fisica:

Anotar el lugar en donde se encuentre la obra de arte o decoracion.

Observaciones:

Anotar cualquier incidencia relacionada con las obras de arte o decoracion.




DEPENDENCIA:

UNIDAD RESPONSABLE:

DOMICILIO:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL

Por s o LIBROS, MANUALES Y PUBLICACIONES
UAGro

FECHA:

No. Prog.

Titulo/Autor

Cantidad

Observaciones

Entrega Unidad Responsable
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Nombre del

Libros, Manuales y Publicaciones

formato:
NUumero: MAT-30
Objetivo: Presentar la relacion de libros, manuales y publicaciones de la Unidad Responsable.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Anotar el niUmero consecutivo que corresponda.

Titulo/Autor:

Anotar el titulo y autor de cada libro, manual o publicacion de la Unidad Responsable.

Cantidad:

Anotar la cantidad de cada ejemplar.

Observaciones:

Anotar las observaciones que se consideren pertinentes.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
EXISTENCIAS EN ALMACEN

DEPENDENCIA: MAT-31
UNIDAD RESPONSABLE:
FECHA:
DOMICILIO:
No. Prog. Descripcion Unidad de medida Cantidad Localizacion Observaciones

Entrega Unidad Responsable
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Nombre del

Existencias en almacén

formato:
Numero: MAT-31
Objetivo: Relacionar los articulos o bienes que se tengan en el (los) almacén (es) de la unidad responsable.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

Descripcion Anotar en forma clara las caracteristicas del articulo.

Unidad de Anotar la unidad de medida de cada articulo mencionado, por ejemplo pieza, millar, etc.
medida:

Cantidad: Anotar la cantidad existente de cada articulo registrado.

Localizacion

Anotar el lugar en el que se encuentren las existencias en almacén.

Observaciones

Anotarlas observaciones que se crean pertinentes.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
EXPEDIENTES EN ARCHIVO

DEPENDENCIA: MAT-32
UNIDAD RESPONSABLE:
FECHA:
DOMICILIO:
No. Nombre del Expediente y/o . . e s :
P y Contenido Localizacion fisica Observaciones

Prog.

Carpeta

Entrega Unidad Responsable
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Nombre del formato:

Expedientes en Archivos

NUmero:

MAT-32

Objetivo:

Presentar la relacion de los expedientes que se encuentren en la unidad responsable.

Instructivo de llenado

Concepto

Descripcion

N° progresivo:

Anotar consecutivamente el nUmero que corresponda.

Nombre del expediente y/o
carpeta:

Anotar el nombre o titulo del expediente.

Contenido:

Anotar sintetizadamente, cual es el contenido del expediente.

Localizacion fisica:

Anotar el lugar o el archivo en donde se encuentre el expediente correspondiente.

Observaciones:

Anotar cualquier incidencia relacionada con el expediente, tal y como el hombre del
responsable de su tenencia.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

CONTRALORIA GENERAL

CONTRATOS
DEPENDENCIA: MAT-33
UNIDAD RESPONSABLE: FECHA:
DOMICILIO:
No. Prog. Tipo de Contrato Contratista Periodo de Vigencia Importe Observaciones

Entrega Unidad Responsable

Recibe Unidad Responsable




Nombre del formato: Contratos
Numero: MAT-33
Objetivo: Presentar la informacion de los contratos vigentes celebrados por la Unidad Responsable.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo

Anotar consecutivamente el nimero que corresponda.

Tipo del contrato

Anotar tipo de contrato (arrendamiento, comodato, obra, etc.)

Contratista:

Anotar el nombre de la persona fisica 0 moral con la que se celebré el contrato

Periodo de vigencia:

Anotar la fecha en que tendréa vigencia el contrato correspondiente.

Importe:

Anotar el importe del pago consignado en el contrato.

Observaciones:

Anotar si es como acreedor o deudor, arrendador o arrendatario, etc. asi como cualquier
incidencia relacionada con la suscripcion del contrato.




DEPENDENCIA:
UNIDAD RESPONSABLE:
DOMICILIO:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

CONTRALORIA GENERAL
LLAVES Y COMBINACIONES

FECHA:

MAT-34

No.

Prog. Tipo de llave y/o combinacién

Cantidad

Responsable

Observaciones

Entrega Unidad Responsable

Recibe Unidad Responsable
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Nombre del

Llaves y Combinaciones.

formato:
Numero: MAT-34
Objetivo: Relacionar los tipos de llaves y combinaciones de las cajas fuertes que utiliza la Unidad Responsable.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Anotar nimero consecutivo que corresponda.

Tipo de llave y/o
combinacion:

Describir el tipo de llave y/o combinacion que utilice la unidad responsable.

Cantidad:

Anotar el nimero de llaves y/o combinaciones existentes del mismo tipo.

Responsable:

Especificar el nombre de la persona que maneja las llaves y/o combinacion

Observaciones:

Anotar las observaciones que se consideren pertinentes.

Nota: Las combinaciones se entregaran en sobre cerrado, el dia que se lleve a cabo la entrega-recepcion.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
SELLOS OFICIALES




DEPENDENCIA:

UNIDAD RESPONSABLE:

DOMICILIO:

MAT-35

FECHA:

No.

Tipo de sello
prog.

Cantidad Responsables Observaciones

Entrega Unidad Responsable
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Numero: MAT-35
Objetivo: Relacionar los sellos que utiliza que utiliza la Unidad Responsable.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

Tipo de sello:

Describir el tipo de sello y para que se utiliza.

Cantidad:

Anotar el numero de sellos existentes del mismo tipo.

Responsable:

Especificar el nombre de la persona que maneja ese tipo de sellos.

Observaciones

Anotar las observaciones que se consideren pertinentes.

Nota: Se deberan estampar los sellos, en el formato.




VIi.- OBRAS
PUBLICAS




Instructivo de llenado
VI.- OBRAS PUBLICAS.

Contenido:

En este apartado debera incluirse toda la informacion sobre obra publica que a la fecha del
corte se encuentre en proceso y que desarrolle la Unidad Responsable, debiendo anexar lo
siguiente:

1. Informar sobre la obra publica que a la fecha de corte se encuentre en proceso, asi como sus
principales datos de identificacion y avance. OBR-36.

2. Presentar la informacion correspondiente a los anticipos o adeudos de contratistas por
concepto de obra publica, los cuales se encuentran pendientes de amortizar o liquidar a la
fecha de corte de la informacion. OBR-37



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
INVENTARIO DE OBRAS EN PROCESO

DEPENDENCIA:

OBR-36
UNIDAD RESPONSABLE: _
DOMICILIO: FECHA:
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Inventario de Obras en Proceso.

NUOmero:

OBR-36

Objetivo:

Informar sobre la obra publica que a la fecha de corte se encueiiua i proceso, asi como

sus principales datos de identificacion y avance.

Instructivo de llenado

Concepto

Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

Fuente de financiamiento o/

programa:

Anotar la fuente de financiamiento y el fondo.

Obras o servicios

relacionados:

Relacionar cada una de las obras, estudios y proyectos que se encuentren en proceso,
anotando el nimero de proyecto con que se identifica y la descripcion de los trabajos a

realizarse.

Inversioén:

En la columna de contratado se anotara el monto de inversién contratada y en la columna
de ejercido se debera anotar el monto final ejercido a la fecha de corte de la inversion
contratada, posteriormente se registrara el saldo por ejercer. Los importes monetarios

deberan capturarse redondeados, sin incluir centavos.

Avance a la fecha %:

En la columna avance fisico se debe anotar el porcentaje que se tenga al momento de
requisitar este formato; mientras que en la columna avance financiero se anotara en

porcentaje, el importe pagado hasta el momento del corte.

Fecha Acta Circunstanciada:

Anotar la fecha del acta circunstanciada.

Notas:

Incluir en forma breve en este espacio la informacion o comentarios importantes

relacionados con el proyecto.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
ANTICIPOS Y SALDOS PENDIENTES DE AMORTIZAR

DEPENDENCIA: OBR-37
UNIDAD RESPONSABLE:
FECHA:
DOMICILIO:
Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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Nombre del formato:

Anticipos y Saldos pendientes de Amortizar.

NUmero:

OBR-37

Objetivo:

Presentar la informacion correspondiente a los anticipos o adeudos de contratista por
concepto de obra publica, los cuales se encuentran pendientes de amortizar o liquidar a
la fecha de corte de la informacion.

Instructivo de llenado

Concepto

Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

NUumero de proyecto y
Descripcion:

Relacionar cada una de las obras, estudios y proyectos que se encuentren terminadas o
en proceso que tengan saldos pendientes por amortizar, retenciones por pagar o
cualquier otro concepto pendiente, anotando el nUmero de proyecto con que se identifica
y la descripcién breve de los trabajos a realizarse.

NUumero de Contrato y

Nombre del Contratista:

Anotar el nUmero de contrato y el nombre o razén social del contratista de que se trate.

Tipo de adeudo:

Sefalar el numero que corresponda en el recuadro, ubicando en la esquina superior
derecha del formato.

Importe de anticipos:

Anotar los importes de los anticipos otorgados, amortizados y el saldo del mismo. Los
importes monetarios deberan capturarse redondeados, sin incluir centavos.

Notas:

Anotar los comentarios a los puntos contenidos en el formato; en algun proyecto segun
sea el caso; y cuando sea necesario.




VI1l.- SISTEMAS DE
INFORMACION




Instructivo de llenado
VIl.- SISTEMAS DE INFORMACION:

Contenido:

En este apartado debera incluirse toda la informacion referente al software comercial y/o
desarrollado por laUnidad Responsable para el desarrollo de sus funciones, debiendo anexar
lo siguiente:

1. Informar las caracteristicas del software comercial que la Unidad Responsable utilice para
llevar a cabo su operacion y funciones. STM-38.

2. Presentar en resumen, la informacion de los sistemas o aplicaciones informéticas que la
unidad responsable utiliza en su operacién, los cuales han sido desarrollados por las areas
de informética de la Unidad Responsable, o incluso por desarrolladores externos. STM-39.

3. Informar las caracteristicas y ubicacién de los respaldos electronicos o magnéticos de la
informacion mas relevante de la Unidad Responsable, contenida en archivos, programas,
sistemas o cualquier otro medio de procesamiento electrénico. STM-40
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Nombre del formato:

Software Adquirido

NUOmero:

STM-38

Objetivo:

Informar las caracteristicas del software comercial que la Unidad Responsable utilice

para llevar a cabo su operacion y funciones.

Instructivo de llenado

Concepto

Descripcion

N° progresivo:

Anotar consecutivamente el nUmero que corresponda.

Cantidad:

Escribir el nimero de paquetes computacionales que se tienen.

Marca:

Indicar la marca del software.

Nombre del Sistema:

Anotar el nombre del sistema.

NUmero de Inventario:

Indicar el nUmero de inventario asignado por el &rea de patrimonio universitario.

Versioén:

Anotar la version del sistema.

Descripcién del Software:

Describir el uso o las operaciones que soporta la funcionalidad del paquete informéatico.

NUmero de Licencias:

Escribir el nimero de licencias del producto.

NUmero de Discos:

Numero de discos de instalacion o que contienen los manuales que conforman el

paquete.

Notas:

Registrar brevemente la informacién o comentarios importantes relacionados con los

datos que se presenten.




DEPENDENCIA:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
SOFTWARE DESARROLLADO

STM-39

UNIDAD RESPONSABLE:

DOMICILIO:

FECHA:

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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Nombre del formato:

Software Desarrollado.

NUimero:

STM-39

Objetivo:

Presentar en resumen, la informacién de los sistemas o aplicaciones informéticas que la
unidad responsable utiliza en su operacién, los cuales han sido desarrollados por las
areas de informéatica de la Unidad Responsable, o incluso por desarrolladores externos.

Instructivo de llenado

Concepto

Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

Nombre del Sistema:

Escribir el nombre del sistema desarrollado o en desarrollo.

Descripcién del Software:

Describir la utilidad del paquete.

Plataforma:

Espacio destinado para especificar la plataforma en que se esté utilizando; ejemplo:
Windows, unix, dos etc.

Informacidén que se entrega:

Cdédigo fuente:

Indicar “SI” En el caso de contar con el codigo fuente, si no lo tiene indicar “NO”

Manual de Usuario:

Indicar “SI” en el caso de contar con el manual de usuario en caso contrario indicar
“NO”

Manual Técnico:

Indicar “SI” en el caso de contar con el manual técnico, en caso contrario indicar “NO”

Notas

Registrar la informacion o comentarios importantes no considerados en el formato;
ejemplo: niumero de contrato, si el desarrollador es externo, en etapa de desarrollo,
disco extraviado, etc.
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RESPALDO DE INFORMACION EN MEDIOS MAGNETICOS

DEPENDENCIA:

UNIDAD RESPONSABLE:

DOMICILIO:

FECHA:

STM-40

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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Nombre del formato:

Respaldos de Informacion en Medios Magnéticos.

NUimero:

STM-40

Objetivo:

Informar las caracteristicas y ubicacion de los respaldos electronicos o magnéticos de la
informacion mas relevante de la Unidad Responsable, contenida en archivos,
programas, sistemas o cualquier otro medio de procesamiento electronico.

Instructivo de llenado

Concepto

Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.

Archivo o Programa:

Especificar el nombre del archivo o programa

Tipo:

Tipo de archivo o programa

Dispositivos de Almacenaje:

Tipo de dispositivo en que se encuentra almacenado el archivo o programa

Software de desarrollo:

Nombre del paquete en que se desarroll el archivo.

Referencias:

Anotar, respectivamente, los nombres del sistema y subsistema al que pertenece el
archivo o programa y el nombre de la oficina como usuario principal. (En los casos que

aplique).

Notas:

Registrar brevemente la informacién o comentarios importantes relacionados con los
datos que se presentan.




Viil.- RECURSOS
HUMANOS




Instructivo de llenado.
VI.- RECURSOS HUMANOS.

En este apartado se describira lo correspondiente al recurso humano de la unidad administrativa y/o
académica debiendo anexarse lo siguiente:

1. Numero de anexo que corresponda a la relacion de los expedientes y registros del
personal activo. Formato HUM-41

2. Anexar plantilla del personal de la unidad responsable.FormatoHUM-42

3. Anexar organigrama de la unidad responsable.
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Nombre del

Expedientes del personal

formato:
NUumero: HUM-41
Objetivo: Relacionar los expedientes del personal adscrito a la unidad responsable.
Instructivo de llenado

Concepto Descripcion
Nombre del Anotar el nombre completo del empleado adscrito a la unidad responsable.
empleado:
Categoria: Anotar la categoria asignada al empleado.
Cargo: Anotar el cargo que desempefia el empleado (secretario particular, chofer, jefe de departamento, etc.)
Area de Anotar el area o departamento en el que se encuentra adscrito el empleado.
adscripcion:

Contenido del
expediente:

Anotar con una “X” los documentos con que cuenta el expediente del empleado (Acta de nacimiento,
Identificacion oficial, etc.)

Relacién laboral:

Anotar con un “X” el tipo de relacién del empleado (confianza, temporal, base)




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
PLANTILLA DEL PERSONAL

DEPENDENCIA: HUM-42
UNIDAD RESPONSABLE: _
DOMICILIO: FECHA:
Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
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Nombre del

Plantilla del personal

formato:
Numero: HUM-42
Obietivo: Presentar la informacién del personal que se encuentra adscrito a la Unidad Responsable, asimismo,
J ' proporcionar sus datos laborales.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion

N° progresivo:

Anotar el nUmero consecutivo segun corresponda.

Nombre del Anotar apellido paterno, materno y nombre ().
empleado:
Categoria: Anotar la categoria asignada al empleado de acuerdo al catalogo que maneje la Universidad.

N° del empleado:

Anotar el nimero de control asignado al empleado.

RFC:

Anotar el RFC del Empleado.

CURP: Anotar la CURP del empleado.

Fecha de alta: Anotar la fecha de ingreso a la Universidad Autbnoma de Guerrero.

Area de Anotar el area administrativa o departamento en el cual desempefia sus funciones.

adscripcion

Plaza - Sefalar con una “X” si el empleado corresponde a la categoria de confianza, sindicalizado o por
' honorarios.

Precepcion Anotar el monto asignado y en su caso la compensacion mensual que se paga al trabajador.

mensual bruta:




IX.- ASUNTOS EN
TRAMITE




VIl.- ASUNTOS EN TRAMITE
Contenido:

En este apartado se deberan detallar los asuntos mas relevantes para la unidad responsable
que alafechadel cierre se encuentren en proceso, de tal forma que se facilite la continuacion
o conclusién correspondiente por parte del funcionario entrante. Por ejemplo las actividades
gue son prioritarias que se deben realizar en las unidades responsables que garanticen la
continuidad de la prestacion de los servicios.

1. Relacionar los asuntos en tramite de la unidad responsable conteniendo el detalle necesario
para su identificacién y el avance de su gestion. Formato TMT-44.
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HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
CONTRALORIA GENERAL
ASUNTOS EN TRAMITE
DEPENDENCIA: TMT-44
UNIDAD RESPONSABLE:

DOMICILIO:

FECHA:

Entrega Unidad Responsable Recibe Unidad Responsable
OOy .
o ﬂp‘
Do &
e o Rev. 1
Hldmiiverrsiddme!l AUt maitim cles Chtimrrmre, Sintemrrim ol Clantiarn cle e Calicdmcel cwmrtificmeles
Por Armiericmn Trust Megister, % . CY Alcmmcew cde Cortiflemeldn: Serviclions Acmasrmice .
Actrrrirvintrmtivern, cle wpseryer, temmblizmeiader 3 mespserr Lar cder foas Lhrviefmetan s Ao melebrriiomn.
P, e Cartificumate ATOG 2% @iy Dase o 150 D000 20105 (NMNMX CO D001 INVMNC.201%)
Ferchio cles Ervviinidhmn: 1A . O8s o Lo Fechio dde Cacucictact: LS8 O o

107




Nombre del

Asuntos en Tramite

Formato:
Numero: TMT-44
Obietivo: Detallar en forma clara y precisa, los asuntos de caracter sustantivo que por su naturaleza, a la fecha
J ' de la Entrega-Recepcion se encuentren en proceso, a fin de facilitar su continuidad.
Instructivo de llenado
Concepto Descripcion
Numero Anotar el nUmero consecutivo que corresponda.
Progresivo:
Numero de Anotar el nUmero de expediente.
Expediente:
Asunto: Anotar el asunto haciendo una descripcidn concisa y objetiva del mismo.

Fecha de Inicio:

Anotar la fecha de inicio del tramite.

Situacién Actual
del Tramite:

Describir brevemente la situacion actual del tramite.

Notas:

Registrar la informacion o comentarios importantes no considerados en el formato.
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