¢/, Que es la entrega — recepcion en la UV?

Es un proceso legal-
administrativo que tiene por
objeto integrar, de manera
organizada y oportuna, Ia
informacion relativa a los
recursos financieros, humanos y
materiales, asi como los asuntos
y documentos manejados por
parte de quienes concluyen su
gestion, para dejar constancia del
estado que guardan y agilizar su
recepcion, con la finalidad de
delimitar las responsabilidades y
propiciar la continuidad de las
acciones.



¢/ Quien esta obligado a entregar?

Quien se separa de su
cargo en la
Universidad

Veracruzana.

Y es autoridad, funcionario
o desempena un empleo,
cargo o comision con
atribuciones de mando o
tiene a su cargo control en
el manejo o aplicacion de
recursos.
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¢/ Cual es el marco normativo para nuestro

proceso de entrega - rece
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+ Lineamientos Generales
para el proceso de entrega -
recepcion por conclusion del
periodo de administracion
del Rector.

+ Codigo Penal para el Estado
de Veracruz.




;Que es el SERUV?

Se identifica con las siglas P
SERUV al Sistema de
Entrega-Recepcion de |Ia
Universidad Veracruzana.

Es una herramienta tecnologica que tiene por objeto
hacer eficiente, oportuno y transparente el proceso
de entrega-recepcion, monitorear sus avances,
homologar y estandarizar los requerimientos de
informacion para sujetarse a la legislacion aplicable
a la Universidad, otorgar facilidad de consulta para la
rendicion de cuentas y servir como medio para
proveer informacion relativa a los resultados de los
procesos y su posterior publicacion.
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¢/ Quienes participan en el proceso de entrega -

recepcion?
Quien entrega
(sujeto obligado)
Dos '
testigos
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;. Como preparo mi entrega?

Consulta la Guia para el
Proceso de Entrega —

Recepcion.
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Gula para el Proceso de Entrega-Recepoidn
por cambio de Titulares en las Entidades y
Dependencias de la Universidad Veracruzana

Guia-de-entrega-recepcion.pdf

La Guia es un instrumento que orienta, entre otros aspectos, acerca de la
forma, contenidos y alcances de la informacion. Contiene tambien

formatos y sus instructivos de llenado asi como, las recomendaciones
para organizar e integrar adecuadamente la informacion y documentacion
a entregar.




;. Como hago la entrega?

Incorporandotodalla
informacion relativa en el
Sistema de Entrega-Recepcion
de la Universidad Veracruzana
(SERUV).

La informacién
tendra que estar
actualizada, ser
relevante, util,
confiabley
verificable.

WWW.UuUV. mx/e ntrega-recepcion




;. Cuales son mis responsabilidades y
obligaciones cuando entrego (sujeto obligado)?

. ntregar copia de
Preparar y entregar un informe de los asuntos a acta de entrega-
tu cargo y del estado que guardan, asi como de recepcion con la
los recursos humanos, financieros, materiales, que recibiste el

documentacion y archivos que tengas empleo, cargo o
- - - - - - ’
asignados para el ejercicio de tus atribuciones y comision, en su
funciones. caso.

Realizar el proceso de
entrega - recepcion
usando el SERUV con

apoyo en la Guia.
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Guia-de-entrega-recepcion.pdf




recepcion en forma personal,
independientemente de que te
puedes apoyar en un equipo de
trabajo para integrar la
informacion y para explicarla

Designar dos testigos para formular
el acta del proceso de entrega-

Realizar el proceso de entrega -

Senalar domicilio

para que, en su
caso, se te
notifiquen las
solicitudes de
aclaraciones

correspondientes




Apegarte a los plazos de entrega,
fechas de corte de informacion,
actividades de planeacion del
e proceso de entrega - recepciony
18374 demas formalidades que se pudieran
establecer para este proposito.

Actualizar la
informacién de tu
competencia, asi
como aquella que

deba incorporarse al

SERUV.

Presentar tu Declaracion de
Situacion Patrimonial dentro
de los 30 dias posteriores a la
conclusion del encargo.
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;, Como se garantiza la integridad de la informacion y
gue confilanza se tiene en los archivos electronicos que
no se firmen fisicamente?

La informacion que se integre al
documento de entrega - recepcion
en soportes fisicos o electronicos,
entre otras caracteristicas, debera
ser verificable, por lo que en el
acta de entrega - recepcion se
incluiran datos o referencias que
asi lo prevean.

Se otorgara un ejemplardel
archivo electronico
debidamente etiquetadoy
firmado tanto a quien entrega
comoa quienrecibe.

Para cualquier aclaracion o consulta
posterior en la Contraloria General,

conservaremos un ejemplar con las
mismas caracteristicas.




;. Cuales son mis responsabilidades y
obligaciones cuando recibo (sujeto receptor)?

Revisar los bienes,
recursos, informes,
documentos,
archivos, inventarios
y expedientes que te
sean entregados.

Participar en el
proceso de entrega -
recepcion en forma

personal.

Designar dos testigos para
formular el acta del
proceso de entrega-




Solicitar las aclaraciones o complementos de informacion:
Si necesitas alguna aclaracion lo deberas hacer por escrito
dirigido a quien te entrego, en un plazo de 15 dias habiles a
partir de la firma del acta de entrega — recepcion.

Quien te entrega tendra 10 dias habiles a partir de la fecha de
conocimiento de la solicitud para responderte por escrito.

Presentar Declaracion de
Situacion Patrimonial Inicial
dentro de los 60 dias
posteriores a la asuncion del
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; Que pasaria si la informacion que me solicitan
no se encuentra actualizada?

Deberas presentar la mas
actualizada que poseas,
justificando la
Imposibilidad de hacerlo
con la fecha requeriday
estableciendo
compromisos puntuales
para su cumplimiento.




¢, Por que tengo que solventar y/o dar seguimiento a
observaciones de auditorias de las que no soy
responsable, ya que no corresponden al periodo de mis
funciones?

La asuncion y el desempeno de los
cargos o puestos publicos en la
Universidad traen aparejados
deberes. Si las observaciones no
son responsabilidad directa del que
entrega, pero le fueron “heredadas
cuando recibid”, su responsabilidad
se delimita con las medidas
preventivas que haya implementado
para evitar la reincidencia.




¢/ Que sucede si no cumplo con mis
responsabilidadesy obligaciones?

Se actualizaria el delito de “Incumplimiento
de un Deber Legal” previsto en la fraccion
|| del Articulo 320 del Cdédigo Penal para el
Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave, que a la letra
establece lo siguiente:

Articulo 320.-Se impondran de tres a diez afios
de prisién y multa hasta de cuatrocientos dias
de salario al servidor publico que:

Il.- Al concluir el empleo, cargo o comision
no entregue a la persona autorizada para
recibir  los bienes, documentacion,
archivos, expedientes y todo lo que haya
estado bajo su responsabilidad.




; Por que tengo que dar seguimiento a bienes
que se extraviaron o no se localizan desde
antes de que yo tomara el cargo?

Aqui se establecen estas obligaciones tanto para
el titular de la entidad académica o dependencia,
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; Qué se debe hacer para la entrega - recepcion
Podran Comité de

del Rector?
Rector en
funciones

acordar la Transicion

Rector ' integracion
designado

Concluido el proceso de entrega-recepcion, Comision de

quien reciba, cuenta h.asta cgn treintq fdias Entrega, Comisién
naturales para analizar la informaciodn integrada por los Receptora,
correspondiente. En caso de encontrar g
inconsistencias debera hacerlo del conocimiento _Vocales Integrada por
de la Contraloria General, por escrito a fin de designados por los vocales
que ésta solicite a quien entrego las el Rector en designados
aclaraciones pertinentes. funciones por el Rector

designado.

Las aclaraciones de quien entrega, deberan

rendirse por escrito dentro de los treinta dias

naturales siguientes a la fecha en que tenga
conocimiento de la solicitud de aclaracion.




¢/, Que informacion debo preparar para contribuir
en la integracion del documento de entrega -
recepcion del Rector?

La informacién de caracter global
e institucional que se generao
tramitaentu area de
competencia, misma que puedes
incorporar directamente al
SERUYV, para estos efectos.




Para mayor informacién

C.P. José Alberto Aguilar Segura
Director de Control y Evaluacion
Conmutador 8 42 17 00
Extension 12202

C.P. Luis Carmona Lobato

Jefe del Departamento de Control del Patrimonio
Conmutador 8 42 17 00

Extension 11734

C.P Jose Alberto Aguilar Segura alaguilar@uv.mx
Auditores de Control y Evaluacién - ;
C. P Jacinto Martinez Armas C: José Ignacio Galindo Delfin iggalindo@uv.mx

C. lgnacio Galindo Delfin CP Jacinto Mart A : Hi
Conmutador 8421700 extension 11734 y 12208 acinio Wartinez Afmas. Jacmarinez(uy.mx

Contacto: Teléfono directo 8421734 C.P. Luis Carmona Lobato: lcarmona@uv.mx



