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ACUERDO EN EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA REGULACION DE LOS PROCESOS DE
ENTREGA-RECEPCION DE LA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA
UAEH

TITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo I. Objeto de los Lineamientos

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular los procesos de
entrega-recepcion de la informacion, asuntos, programas, proyectos, acciones,
compromisos y recursos a cargo, que deberian observar los titulares de las
dependencias y umidades administrativas o académicas de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo UAEH, hasta el nivel de subdirector
administrativo o su equivalente al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision de conformidad con lo establecido en la fraccion XXIX del articulo
78 del Estatuto General y en la fraccion VI del articulo 39 del Reglamento de la
Contraloria General, ambos ordenamientos de la UAEH.

Articulo 2. Son objetivos de los Lineamientos:

I.  Establecer las disposiciones necesarias para que los titulares de las
dependencias y unidades administrativas o académicas de la Universidad
Autonoma del Estado de Hidalgo UAEH, hasta el mvel de subdirector
administrativo o su equivalente al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision, realicen los procesos de entrega-recepcion de manera
ordenada, eficiente, transparente, confiable, oportuna y homogénea;

II. Coadyuvar a la conclusion de una administracion o de un cargo, a la
continuidad de los asuntos, programas, proyectos, acciones y
compromisos, asi como fomentar el cumplhmiento de las funciones que
tienen las umdades admimstrativas y unidades académicas de la
Universidad Autéonoma del Estado de Hidalgo;

III.  Contribuir a la integraciéon de la informacion que coadyuve a facilitar la
toma de decsiones y la planeacion estratégica en la Umversidad
Auténoma del Estado de Hidalgo;

IV.  Contar con informacion de los programas, proyectos y acciones realizados
por cada administracion universitaria, por cada unidad administrativa y
unidad académica, o cargo, y
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V. Promover la transparencia y rendicion de cuentas en la gestion
universitaria a nivel mstitucional y en el actuar del personal unmversitario
en lo individual.

Articulo 3. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I.  Anexos: La informaciéon adicional o complementaria que se incluye por
escrito para proporcionar datos sobre un asunto particular o especifico.

II. Acta Admmstrativa de Entrega-Recepcion: El documento que debe
presentar el personal universitario que concluye un empleo, cargo o
comision, en el que se hace constar la entrega-recepcion de los recursos
asignados, los asuntos a su cargo y el estado que guardan; asi como la
mmformacion documental que tenga a su disposicion de manera directa,
Jjunto con sus anexos respectivos, a quien legalmente deba sustituirlo o a
quién su superior jerarquico designe; con la intervencion de la Contraloria
General de la Unmiversidad Auténoma del Estado de Hidalgo;

III.  Cédulas de componentes: Formatos especificos en los que se registra la
informacion, documentos e 1ndicadores que muestran el estado
patrimonial, financiero y administraivo de una unidad académica o
unidad administrativa.

IV. Contraloria: La Contraloria General de la Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo.

V. Entrega- Recepcion Institucional: Proceso administrativo a través del cual
se rinden cuentas de los programas, proyectos, acciones, Compromisos,
mformacion, asuntos, recursos y situacion que guardan las umdades
administrativas y unidades académicas, al concluir cada administracion
universitaria;

VI.  Entrega-Recepcion Individual: Proceso administrativo a través del cual los
titulares de las dependencias y unidades administrativas o académicas de
la Universidad Autéonoma del Estado de Hidalgo UAEH, hasta el nivel de
subdirector administrativo o su equivalente al momento de separarse de
su empleo, cargo o comision hace entrega y rinde cuentas de los recursos
asignados, de los asuntos a su cargo y del estado que guardan; asi como de
la informacién documental que tenga a su disposicion de manera directa,
por concluir su empleo, cargo o comision, a quien legalmente deba
sustituirlo o a quién su superior jerarquico designe para tales efectos;




VIIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Estatuto: El Estatuto General de la Universidad Auténoma del Estado de
Hidalgo UAEH;

Lineamientos: Los presentes Lineamientos Generales para la regulacion
de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la
administracion en la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo;

Personal universitario: Persona fisica que desempena un empleo, cargo o
comision en la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

Personal universitario que entrega: Es el responsable de organmizar e
mtegrar la informacion y documentacion derivada del ejercicio de sus
funciones y atribuciones.

Personal universitario que recibe: Es el responsable de revisar y validar en
el sitio la informacién de manera fisica y electronica que se registra en las
cédulas de componentes y sus anexos.

Reglamento: El Reglamento de la Contraloria General de la Universidad
Autonoma del Estado de Hidalgo;

Recursos: Los recursos humanos, financieros, materiales o de cualquier
otro tipo con los que cuentan las umdades administrativas y unidades
académicas de la Unmiversidad Auténoma del Estado de Hidalgo, para el
cumplimiento de sus funciones; o aquellos que tengan asignados el
personal universitario adscrito a las mismas para ejercer sus funciones;

Sistema mstitucional de Entrega -Recepcion: Sistema informatico de la
Universidad Autéonoma del Estado de Hidalgo, desarrollado para la
aplicacion del procedimiento de entrega-recepcion de las umdades
académicas y unidades administrativas.

Unidad Administrativa y Unidad Académica: Dependencias integradas a
la estructura organizacional de la UAEH, que cumplen con los fines y
funciones de ésta, consideradas en los articulos 5 y 6 de la Ley Organica
de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

Capitulo II. Principios a observar por el personal universitario en los procesos

de entrega-recepcién

Articulo 4. El personal universitario de las unidades administrativas y unidades
académicas, en los procesos de entrega-recepcion, relativos al ejercicio de sus
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funciones, debe conducirse en estricto apego a los principios de legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, rendicion de
cuentas, eficiencia, eficacia, transparencia, economia e integridad, conforme a los
principios que rigen el Codigo de Etica e Integridad Académica del Personal y
el Alumnado de la UAEH y el Coédigo de Conducta de las Autoridades y el
Personal de la UAEH.

Articulo 5. La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la
iformacion que se rinda con motivo de los procesos de entrega-recepcion
mstitucionales e individuales con sus respectivos anexos, serd responsabilidad del
personal universitario saliente, de quien participa en la integracion de los anexos
de la entrega-recepcion y del personal universitario entrante que validan la
mformacion contenida en el acta administrativa.

Articulo 6. Los titulares de las dependencias y umdades administrativas o
académicas de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo UAEH, hasta el
nivel de subdirector administrativo o su equivalente salientes estan obligados a
trabajar coordinadamente con el personal universitario entrante, durante los tres
dias habiles siguientes a la notificacion oficial del nicio del proceso de entrega-
recepcion, seran responsables los primeros de ellos de requisitar las cédulas de
componentes y adjuntar el soporte documental necesario para integrar el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion, para verificacion de la Contraloria en el
transcurso de cuarto dia habil siguiente.

Articulo 7. La Contraloria a través del Auditor designado dentro de los dos dias
habiles siguientes a la recepcion, verificara el correcto requisitado de las cédulas
de componentes, sus anexos y el proyecto del Acta Administrativa, estableciendo
la retroalimentacién necesaria con el personal universitario que entrega y con el
que recibe, para su aceptaciéon o adecuacion cuando asi proceda.

Capitulo III. De la conformacién de las cédulas de componentes

Articulo 8. Las cédulas de componentes se encuentran estructuradas de la
manera siguiente:

I.  Documentacion oficial que debera ser entregada

II. Listado de asuntos con prioridad de atencion

III.  Normatividad aplicable a la funcion

IV. Funciones sustantivas
V. Recursos financieros

VI. Recursos financieros (Cuentas bancarias)

VII. Recursos materiales, equipo y tecnologia
VIII. Documentos y archivos




IX. Control (Seguimiento, evaluacion y fiscalizacion)
X. Sistemas de gestion institucional (SIGI)
XI. Bienes inmuebles

XII. Cédula de llaves

TITULO II. DE LOS PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION
INSTITUCIONAL

Capitulo I. Disposiciones comunes para la integraciéon del Acta Administrativa
de Entrega-Recepcion por concluir una Administraciéon Universitaria

Articulo 9. Al concluir una Administraciéon Universitaria, los titulares de cada una
de las dependencias y unidades administrativas o académicas, llevaran a cabo la
gjecucion y seguimiento de la itegracion del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion, misma que contendra la situacion que guardan los programas,
proyectos, compromisos, acciones, asuntos, recursos, mformaciéon y situacion
general de la gestion que concluye, con el proposito de facilitar el proceso de
transicion y la toma de decisiones universitarias.

Articulo 10. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion debera integrarse
mvariablemente con la informacion que generen los titulares de las dependencias
y unidades administrativas o académicas, con independencia de que al término
de la administraciéon universitaria de que se trate, se realice o no cambio de su
titular.

Articulo 11. El personal universitario que participe en la integracion del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion, debera procurar que la informacion que
conste en la misma sea auténtica, cierta, fidedigna y que cuente con los soportes
documentales respectivos, debiendo utilizar criterios objetivos y un lenguaje claro
y accesible que facilite su comprension.

Articulo 12. El proceso de Entrega-Recepcion que dé cuenta del periodo de
gestion universitaria, iniciara al dia siguiente al que el Rector haga la notificacion
correspondiente y contara con un plazo maximo de tres meses, para que los
titulares de las dependencias y unidades académicas o administrativas integren la
informacion necesaria.

Capitulo II. De los responsables de la integraciéon del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion

Articulo 13. Para la ejecucion del proceso de entrega-recepcion, la Contraloria
llevard a cabo la planeacion correspondiente y designard a los auditores
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responsables de su seguimiento por cada umdad administrativa y unidad
académica, hasta su conclusion dentro del plazo establecido para tal efecto.

Articulo 14. La Contraloria se encargara de auxiliar y asesorar durante el proceso
de entrega-recepcion al personal de las dependencias y unidades académicas o
administrativas en el correcto requisitado de las cédulas de componentes y
soporte documental, asi como en la aplicacion de los presentes lineamientos.

Articulo 15. La participacion comprometida del personal que entrega y del que
recibe, en el proceso de entrega-recepcion, se manifiesta en los incisos siguientes:

a) Garantiza la continuidad del ejercicio de la funci6n nstitucional y de
gestion, mediante la transferencia ordenada, precisa y formal de los bienes,
derechos y obligaciones del que se es titular;

b) Documenta la transmision del patrimonio institucional;

¢) Proporciona certeza juridica del resguardo del patrimonio institucional, y

d) Delimita las responsabilidades del personal umversitario saliente y
entrante.

TITULO III. DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DEL
PERSONAL UNIVERSITARIO AL SEPARARSE DE SU EMPLEO,
CARGO O COMISION.

Capitulo I. De las disposiciones comunes del proceso de entrega-recepcion del
personal universitario al separarse de su empleo, cargo o comisiéon

Articulo 16. Los Titulares de la unidades administrativas y unidades académicas
hasta el nivel de Subdirector o su equivalente conforme al articulo 78 del Estatuto
General y articulo 39 del Reglamento de la Contraloria General, ambos
ordenamientos de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, deberan
mtegrar el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion al separarse de su empleo,
cargo o comision, que refiera los asuntos a su cargo y del estado que guardan, y
entregar los recursos presupuestarios, financieros, humanos y materiales que, en
su caso, hayan tenido asignados para el ejercicio de sus funciones, asi como la
documentacién y archivos fisicos y electronicos debidamente ordenados y
clasificados de conformidad con la normatividad aplicable a la materia, a quienes
los sustituyan en sus funciones.

Fl personal universitario de niveles inferiores a los descritos en el parrafo
anterior, quedaran sujetos a la obligacion senalada, siempre que estén a cargo de
administrar o manejar fondos, bienes o valores; y cuando asi lo solicite el titular
de las dependencias y unidades académicas o administrativas, por la naturaleza e
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importancia de la funcion que desempenan, previa valoracion y aprobacion del
titular de la Contraloria.

Articulo 17. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion a que se refiere el
articulo 16, debera miciarse en un plazo maximo de cinco dias habiles, contados
a partir de que la Rectoria y/o Secretaria General notifique a la Contraloria la
separacion del empleo, cargo o comision.

El personal umversitario saliente, deberan miciar la preparacion de la entrega-
recepcion desde el momento en que tenga conocimiento que dejara de ocupar
el empleo, cargo o comision, sin perjuicio de cumplir con la obligacion de
mantener ordenados y actualizados en forma permanente sus registros, controles,
archivos y demas documentacion relacionada con sus facultades.

S1 a la fecha en que el personal universitario se separe del empleo, cargo o
comision no existe nombramiento o designacion del personal universitario que
lo sustituird, la entrega-recepcion se hara al personal umversitario que el superior
jerarquico designe para tal efecto, debiendo éste dltimo realizar la entrega
correspondiente una vez que tome posesion el personal universitario entrante.

Articulo 18. El personal universitario saliente que no integre el Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion en el plazo establecido por la Contraloria,
se hard acreedor a las responsabilidades administrativas que de ello se deriven.

Articulo 19. El Acta Administrativa de Entrega-Recepcion debera integrarse con
la intervencion de la Contraloria en el ambito de su competencia a través de la
designacion de los auditores que la representan, para revisar las cédulas de
componentes, los anexos y el proyecto del Acta Administrativa, sin que ello
implique responsabilidad alguna para los auditores, por el contemido de los
mismaos.

Articulo 20. La informacion de las Cédulas de Componentes y documentos que
mtegren el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, deberan circunscribirse a
los aspectos mas relevantes de la entrega, debiendo presentarse en forma
ordenada y estructurada por los titulares de las Dependencias y Unidades
Académicas o Administrativas. Los titulares sefnalarin, en su caso, al personal
universitario de la propia Unidad que cuentan con los documentos e informacion
en forma analitica. Los responsables de las dreas adscritas al cargo del personal
universitario saliente deberan contribuir en la entrega-recepcion con la
mformacion que obra en su poder para ser integrada al acta administrativa.

Capitulo II. Del contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcién
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Articulo 21. El Acta Administrativa de Entrega Recepcion por parte del personal
universitario saliente, debera contener los siguientes elementos:

TIPO DE ACTA ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION (AER)

Rendiciéon de Cuentas a través del procedimiento administrativo “Acta Entrega
OBJETO DEL ACTA | Recepcion” de la registrar la dependencia de la Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo.

N° DE ACTA Folio de Solicitud consecutivo del acta que emite el sistema
AREA Registrar la dependencia
FECHA Registrar Ia fecha con dia, mes y afio
AUDITOR (es) Registrar nombre completo con grado académico
RESPONSABLE(s)

En el municipio de Registrar el lugar o mumicipio, Hidalgo, siendo las Registrar Ia hora con
nuamero (Registrar Ja hora con letra) horas del dia Registrar el dia con mimero (Registrar el dia
con letra) del mes de Registrar el mes del ano Registrar el ario con nidmero (Registrar el aiio con
letra), se reunieron en las instalaciones que ocupa la Registrar Ia dependencia de 1a Universidad
Autonoma del Estado de Hidalgo UAEH, ubicada en Registrar fa direccién completa con
cddigo postal y municipio, Hgo., con el propoésito de llevar a cabo el proceso de Entrega -
Recepcion, se reunieron el (la) Registrar nombre completo de quien entrega con grado
académico, 1dentificindose con credencial Registrar si es institucional con mimero de empleado
(a) expedida por Ja UAEH, o Registrar si es para votar con clave de elector y expedida por el
INFE o el IFE, para hacer la entrega de la Registrar el nombre de la dependencia, 1os bienes,
documentos e informacion fisica y electronica al (la) Registrar nombre completo de quien recibe
con grado académico, quien se identifica con credencial Registrar si es institucional con mimero
de empleado (a) expedida por Ia UAEH, o Registrar si es para votar con clave de elector y
expedida por el INE o el IFE, por designacion o por haber obtenido el beneficio de 1a Jubilacion
o Retiro Voluntario del Registrar nombre completo del Rector con grado académico sélo en
caso de designacion Rector de Ia UAEH con efectos a partir del dia Registrar dia, mes y ario;,
con fundamento en el articulo 77 y 78 del Estatuto General de la Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo, que reconoce a la Contraloria General como el érgano oficial con
independencia técnica, del Honorable Consejo Universitario, encargado de la supervision,
verificacién, fiscalizaciéon, auditoria y control interno de la institucion, que tiene como objetivo
disenar, preparar y procesar la informaciéon que permita vigilar, evaluar y confirmar el
cumplimiento de las funciones sustantivas y adjetivas de la universidad, articulo 1 y 39 del
Reglamento de la Contraloria General de la UAEH vy sustentando el proceso en los articulos 5
y 9 de la Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo, que
determina que “La entrega recepcién de los recursos publicos es un proceso obligatorio y
formal, que deberi efectuarse por escrito mediante acta administrativa que contenga la
descripcion del estado que guarda la administracion de la Dependencia...”; Comparecen como
testigos de asistencia el (la) Registrar nombre completo con grado académico identificindose
con credencial Registrar si es institucional con nimero de empleado (a) expedida porJa UAEH,
o Registrar si es para votar con clave de elector y expedida por el INE o el IFE vy ¢l (la) Registrar
nombre completo con grado académico i1dentificaindose con credencial Registrar si es
Institucional con ndmero de empleado (a) expedida por Ia UAEH, o Registrar si es para votar
con clave de elector y expedida por el INE o el IFFE.

Participa el (la) Auditor (a) Registrar nombre completo con grado académico identificindose
con credencial Registrar si es institucional con mimero de empleado (a) expedida por Ja UAEH,
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o Registrar si es para votar con clave de elector y expedida por el INE o el IFE, comisionado (a)
para intervenir en la presente Acta y validar los componentes del proceso, acorde a los
lineamientos establecidos para tal fin por la Contraloria General de la Universidad Autébnoma
del Estado de Hidalgo.

HECHOS

1. El (la) Registrar nombre completo de quien entrega con grado académico, presenta la informacién
requerida en los formatos de COMPONENTES DEL PROCESO DE ENTREGA

RECEPCION. Los rubros presentados son:

COMPONENTE ANEXOS
1. DOCUMENTACION OFICIAL QUE DEBERA SER ENTREGADA Registrar el
2. LISTADO DE ASUNTOS CON PRIORIDAD DE ATENCION mimero de
3. NORMATIVIDAD APLICABLE A LA FUNCION anexos que
4. FUNCIONES SUSTANTIVAS Fueron
5. RECURSOS FINANCIEROS Verficados
6. RECURSOS FINANCIEROS (CUENTAS BANCARIAS) por quien
7. RECURSOS MATERIALES, EQUIPO Y TECNOLOGIA Recibe
8. DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
9. CONTROL (SEGUIMIENTO, EVALUACION Y FISCALIZACION)
10. SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL (SIGI)
11. BIENES INMUEBLLES

TOTAL DE ANEXOS | Registrar total

LLAVES

CEDULA DE LLAVES

II. La informacion que se presenta corresponde a los formatos requisitados, donde se refieren los
anexos que contienen la descripcion del estado que guarda la administracion del Area de Entrega,
mismos que fueron verificados fisicamente por quien recibe y revisados en sistema por parte del
personal designado por la Contraloria General, sin que ello implique responsabilidad alguna para
los auditores por el contenido de los mismos, correspondiente a los siguientes departamentos: —

Departamento Responsable de la Entrega Fisica

Registrar el nombre de Ia dependencia y en su caso | Registrar nombre completo de quien entrega con
las dreas dependientes conforme a su estructura grado académico y en su caso de los responsables de

las dreas dependientes conforme a su estructura

III. Los (las) responsables de la Entrega Registrar nombre completo con grado académico vy
Recepcion Registrar nombre completo con grado académico manifiestan que 87 o NO existe
algiin bien, recurso o mmformaciéon que no se encuentre en las Cédulas de Componentes y que
por su relevancia debe citarse:

Mencionar el bien, recurso o informacion en caso afirmativo.
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El (la) Registrar nombre completo de quien entrega con grado académico, manifiesta haber
proporcionado sin omisién alguna todos los elementos necesarios para la formacion de la presente
acta y que no fue omitido ningiin asunto o aspecto importante relativo a su gestion. ——--------mmmmeeemmmmmx
La presente Acta Administrativa de Entrega - Recepciéon no implica liberacion alguna de las
responsabilidades que pudieran llegar a determinarse por la autoridad competente con
posterioridad a la revision. Los anexos forman parte integral de la misma y se firman en todas sus
fojas para identificacion y efectos legales a que haya lugar.
De igual manera se les hace saber a quienes participan en este acto que se les concede un plazo de
20 (VEINTE) dias habiles a partir de la fecha en que se concluye esta diligencia, para que hagan
del conocimiento a la Contraloria General y/o superior jerarquico de ésta las observaciones y
aclaraciones al contenido de la presente Acta de Entrega Recepcion.
No habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida a las Registrar la hora con mimero
(Registrar Ja hora con letra) del dia Registrar el dia con nimero (Registrar el dia con letra) del mes
de Registrar el mes del ano Registrar el afio con mumero (Registrar el aiio con letra), irmando (o
Ia forma establecida) para constancia de los que en la misma intervienen.

FIRMAS (o la forma establecida)

Nombre completo de gquien entrega con Nombre completo de guien recibe con
grado académico grado académico
Entrega Recibe
Nombre completo del testigo con grado Nombre completo del testigo con grado
académico académico
Testigo Testigo

PERSONAL COMISIONADO POR LA CONTRALORIA GENERAL

Registrar nombre completo con grado

académico

Articulo 22. En el contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion, el
personal universitario saliente acepta que no quedara relevado de las
responsabilidades que pudiesen llegar a determinarse durante el desempeno de
sus funciones con posterioridad a la integracion de la misma de conformidad a
las prescripciones determinadas por la ley de la materia.

Articulo 23. La vertficacion y validacion del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion, de lo asentado en las cédulas de componentes y sus anexos, queda
bajo la estricta responsabilidad del personal universitario entrante; mismo que,
una vez integrada dicha acta, cuenta con un plazo de veinte dias habiles para la
revision analitica.




Durante el periodo senalado en el parrafo anterior, el personal unversitario
saliente podra ser requerido para que realice las aclaraciones o proporcione la
mformacion adicional que se le solicite. En caso de que el personal universitario
entrante detecte irregularidades durante la verificacion del contenido del Acta
Administrativa de Entrega-Recepcion, debera hacer del conocimiento de la
Contraloria, tal circunstancia, a efecto de que se aclare por el personal
universitario saliente o, en su caso, se proceda de conformidad al procedimiento
de responsabilidades administrativas.

S1 una vez concluido el plazo de veinte dias habiles, el personal universitario
entrante no hace del conocimiento de la Contraloria posibles faltantes, omisiones
u observaciones, las que se detecten con posterioridad, quedarian bajo su estricta
responsabilidad.

Articulo 24. La Contraloria dara seguimiento hasta su solventacion, a las posibles
observaciones establecidas en el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion
dentro del plazo de veinte dias habiles establecido para tal efecto.

Articulo 25. En caso de que el personal universitario saliente que deba realizar el
Acta Administrativa de Entrega-Recepcion no lleve a cabo este proceso, por
fallecimiento, incapacidad fisica o mental, o por cualquier otra causa de fuerza
mayor que lo justifique, el superior jerarquico debera designar a la persona que
en su nombre habra de entregar, asentando los hechos que dieran lugar, en un
acta circunstanciada con la intervencion del representante de la Contraloria, y de
dos 1ntegrantes del personal universitario en calidad de testigos, dejando
constancia del estado en que se encuentran los asuntos y recursos a su cargo.

Articulo 26. Una vez concluido el proceso del Acta Administrativa de Entrega-
Recepcion, debera conservar un tanto del archivo electronico el personal
universitario que entrega, otro el personal universitario que recibe y uno la
Contraloria, mismo que quedara registrado en el Sistema Institucional de
Entrega-Recepcion.

TITULO IV. DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ENTREGA
RECEPCION

Capitulo 1. Del aprovechamiento y aplicacién de las tecnologias de la
mformacion

Articulo 27. Con fundamento en lo establecido en la fraccion VII del articulo 25
del Reglamento de la Contraloria General de la Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo, la Contraloria hara uso de las tecnologias de la informacion
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y comunicacion, desarrollando o 1mplementando sistemas o aplicaciones
informaticas que faciliten el ejercicio de sus atribuciones, deberes y obligaciones.

Articulo 28. Fl Sistema Institucional de Entrega -Recepcion es una aplicacion
mformatica de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, que tiene por
objeto simplificar y agilizar la integraciéon y el manejo de informacion vy
documentaciéon, dentro del proceso de entrega-recepcion.

Articulo 29. El sistema referido en el articulo 27 no podra ser utilizado para fines
distintos a los establecidos en los presentes Lineamientos conforme a las
disposiciones relativas a la materia, salvo que la informacion en €l contenida, sirva
para referencia en la toma de decisiones mstitucionales.

Articulo 30. La Contraloria podra emitir los manuales, guias e instructivos, que
considere necesarios para el uso de la aplicacion informatica utiizada en el
Procedimiento de Entrega-Recepcion.

Articulo 31. La Direcciéon de Informacion y Sistemas de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo, brindara el soporte técnico necesario para el
uso, manejo y seguridad de la informacion cargada en la aplicacion informatica
citada.

Articulo 32. El personal universitario saliente y entrante, seran responsables del
uso, manejo y resguardo de sus claves de acceso, con la finalidad de salvaguardar
la informacion mstitucional de las umdades admimstrativas y unidades
académicas en los procesos de entrega-recepcion. Su inobservancia dara lugar a
la aplicacion de las sanciones que pudieran derivar de los procesos de
responsabilidades administrativas u otros determinados en la normatividad
aplicable.

Capitulo II. De la estructura y operacién del Sistema Institucional de Entrega-
Recepciéon

Articulo 33. El Sistema Institucional de Entrega-Recepciéon se encuentra
mtegrado por cuatro roles:

a) Administrador
b) Personal universitario que entrega

¢) Personal universitario que recibe
d) Auditor

Articulo 34. El Administrador operativo del sistema generara la solicitud a través
de la cual se define al personal umiversitario ivolucrado en la entrega-recepcion,
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la dependencia, las cédulas de componentes, las fechas para la ejecucion del
proceso, asi como los auditores.

Articulo 35. El personal umversitario que entrega organiza, integra, requisita y
carga en el sistema los componentes requeridos y sus anexos.

Articulo 36. El personal universitario que recibe es el responsable de revisar de
manera fisica en sitio la informacién registrada en las cédulas de componentes y
sus anexos, cargada en el sistema con la finalidad de validar dicha informacion.

Articulo 37. El Auditor se encarga de revisar que el procedimiento cumpla con
las etapas del proceso, los mecanismos empleados, la carga en el sistema por
quien entrega y la validacion por quien recibe, que cumplan los requerimientos
del mismo y manifiesten su conformidad, a efecto de estar en posibilidad de
generar el proyecto del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir de la
autorizacion del Rector y sean publicados en el medio informativo oficial de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

SEGUNDO. lLa Contraloria dara continuidad al desarrollo del Sistema
Institucional de Entrega - Recepcion. En tanto no se encuentre en operacion
dicho sistema electronico, las Unidades Administrativas y Unidades Académicas
llevaran a cabo el proceso atendiendo los mecanismos utilizados hasta antes de
la entrada en vigor de los presentes Lineamientos.

TERCERO. La Contraloria en el ambito de su competencia, coordinara lo
necesarto para el cumplimiento e 1mplementacion de los presentes
Lineamientos.

ATENTAMENTLE
“Amor, Orden y Progreso”
Pachuca de Soto, Hidalgo, 27 de febrero de 2023

DR. OCTAVIO CASTILLO ACOSTA
RECTOR
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