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PRESENTACION

La Universidad Veracruzana es un ente social dinamico que tiene funciones gue no necesariamente
responden a los calendarios administrativos; en este contexto, la continuidad de actividades es vital en
su operacion, por tal motivo, es necesario contar con un proceso gque permita, cuando se dan cambios
de titularidad de la administracion del Rector, entidad académica y dependencias, que garantice la
continuidad de los servicios que ofrece la Institucion.

El presente Reglamento para el Proceso de Entrega-Recepcidn tiene como propoésito establecer la
regulacion institucional para lograr la continuidad de las actividades universitarias de docencia,
investigacion, difusion de la cultura y extension de los servicios, en el caso de alguna separacion de
encargo por parte de una autoridad unipersonal o funcionario de la Universidad Veracruzana.

El Reglamento contempla el integrar los medios electrénicos a los procesos de entrega-recepcion, a
través de la formalizacion de un Sistema Universitario de Entrega-Recepcion, cuyo propdésito es hacer
eficiente, oportuno y transparente este proceso, monitorear sus avances, homologar y estandarizar los
requerimientos de informacion para sujetarse a la legislacion aplicable en la materia, otorgar facilidad
de consulta para la rendicion de cuentas y servir como medio para proveer informacion relativa a los
resultados de los procesos de entrega-recepcion y su posterior publicacion.

Como parte de la regulacion de esta materia se incluyen tres nuevas modalidades del proceso de
entrega-recepcién el ordinario, el transitorio y el extraordinario.

Se precisa el contenido de la informacidn a integrar dentro de los procesos de entrega-recepcion, entre
los cuales se propone la entrega de un informe de gestion, como una forma de dejar constancia de la
practica administrativa en el periodo de gestidn universitaria a concluir, que entre otros aspectos revela
el estado que guardan los asuntos vinculados al encargo.

Este Reglamento establece las directrices que la Guia para el Proceso de Entrega-Recepcion debera
considerar como el instrumento que oriente, entre otros aspectos, la forma, contenidos y alcances de la
informacién, el modelo de formatos y sus instructivos de llenado, las recomendaciones para organizar e
integrar adecuadamente la informacion y documentacion para entregar y recibir.

Por otra parte, en el proceso de entrega-recepcion por conclusién de la administracion del Rector, se
prevé la intervencion de un Comité de Transicién cuando asi lo acuerden el Rector en funciones y el
Rector Electo, para otorgar mayor certidumbre en la continuidad de las funciones sustantivas de la
Universidad Veracruzana, el aprovechamiento legal y oportuno de los recursos, transparencia de la
gestién, informacién atil y prioritaria para la toma de decisiones oportunas y el deslinde de
responsabilidades.

En suma, este instrumento juridico permite la optimizacion de los recursos, de cuyo uso y disposicion
se tiene el deber legal de entregar e informar a quien se inicie en la actividad publica como autoridad
unipersonal o funcionario de la Universidad Veracruzana, a fin de desempefiar eficazmente sus labores.
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento es de observancia general y obligatoria en la Universidad
Veracruzana, regula el proceso de entrega-recepcion de los bienes, recursos, informes, documentos,
archivos, expedientes y todo lo que esté bajo la responsabilidad, o asignados al ejercicio de la
atribucion y funcién de una autoridad unipersonal, funcionario, asi como de toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision con atribuciones y funciones de mando o tenga a su cargo
control en el manejo o aplicacion de recursos econdémicos de la Universidad Veracruzana.

Articulo 2. El proceso de entrega-recepcion es el conjunto de actividades de planeacién, organizacion,
gjecucion y control, encaminadas a transferir al concluir este proceso, la responsabilidad de
administracion, uso y aprovechamiento institucional de los bienes, recursos, informes, documentos,
archivos y expedientes vinculados o inherentes al ejercicio de una atribucién o funcién dentro la
Universidad, en virtud de un nuevo nombramiento de autoridad unipersonal, funcionario o persona que
desempefie un empleo, cargo o comisidn con atribuciones y funciones de mando o tenga a su cargo
control en el manejo o aplicacién de recursos econdmicos de la Universidad Veracruzana.

Articulo 3. En el proceso de entrega recepcion se debera prever y otorgar certidumbre en la
continuidad de las funciones sustantivas de la Universidad Veracruzana, el aprovechamiento legal y
oportuno de los recursos, transparencia de la gestion, informacién til y prioritaria para la toma de
decisiones oportunas y el deslinde de responsabilidades.

Articulo 4. En el proceso de entrega-recepcion se debera garantizar que se exponga el origen, método,
proceso, lugar o archivo, a través del cual se obtiene y recopila la informacion que se entrega, para
evitar la retencién, pérdida, destruccion arbitraria o sustraccion indebida de toda clase de informacion,
asi como de los bienes que pertenecen a la Universidad.

Articulo 5. Para efectos del presente Reglamento se entiende por:

I.  Archivos: El sitio donde se alojan los documentos fisicos o datos electrdnicos;

Il.  Contraloria: La Contraloria General de la Universidad Veracruzana;

I1Il.  Comité de Transicion: El érgano colegiado encargado de facilitar el conocimiento y
acceso a la informacion materia de este Reglamento, en el proceso de entrega-recepcion
por conclusion del periodo de administracion del Rector;

IV.  Dependencias: Las que se catalogan en la Universidad Veracruzana para fines de
formulacion de un Programa Operativo Anual;

V.  Documentos: Cualquier informacion y su medio de soporte que ilustre acerca de un hecho
concerniente al ejercicio de las atribuciones y funciones de las autoridades unipersonales,
funcionarios, asi como de toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision con
atribuciones y funciones de mando o tenga a su cargo el control en el manejo o aplicacion
de recursos financieros de la Universidad Veracruzana;

VI.  Entidades Académicas: Las que establece la Ley Organica;
VII.  Expedientes: La compilacion de documentos fisicos o datos electrénicos sobre asuntos
especificos;
VIIl.  Guia para el Proceso de Entrega-Recepcion: Es el instrumento que orienta, entre otros

aspectos, la forma, contenidos y alcances de la informacién, el modelo de formatos y sus



XI.
XII.
XII.
XIV.

XV.

XVI.
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instructivos de llenado, las recomendaciones para organizar e integrar adecuadamente la
informacién y documentacion a entregar; ademas, debera orientar al sujeto receptor como
debe organizarse y recibir.

Informes: Los documentos que establecen los asuntos a cargo y el estado que guardan,
relacionados con la gestion de las autoridades unipersonales, funcionarios, asi como de
toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision con atribuciones y funciones de
mando o tenga a su cargo el control en el manejo o aplicacion de recursos financieros de la
Universidad Veracruzana, a la fecha del proceso de entrega-recepcion;

Lineamientos generales: Las politicas, circulares, memorandos, oficios e instrucciones
emitidas por autoridad competente, que se formulen para realizar el proceso de entrega-
recepcion;

Recursos: Los recursos humanos, financieros y materiales de la Universidad Veracruzana;
SERUV: El Sistema de Entrega-Recepcion de la Universidad Veracruzana;

Secretaria: La Secretaria de Administracion y Finanzas de la Universidad Veracruzana;
Sujeto Obligado: La persona fisica obligada a realizar la entrega de bienes, recursos,
informes, documentos, archivos y expedientes que le fueron asignados o que estan a su
disposicién para su administracion, ejercicio y custodia para el desempefio de sus
atribuciones y funciones en la Universidad Veracruzana;

Sujeto Receptor: La persona receptora de los bienes, recursos, informes, documentos,
archivos y expedientes que le son asignados 0 que quedan a su disposicion para su
administracion, ejercicio y custodia en el desempefio de sus atribuciones y funciones en la
Universidad Veracruzana; y

Universidad: La Universidad Veracruzana.

Articulo 6. Es Sujeto Obligado a realizar el proceso de entrega-recepcion, en términos de lo dispuesto

por el

presente Reglamento, la autoridad unipersonal, funcionario, asi como toda persona que

desempefie un empleo, cargo o comisién con atribuciones y funciones de mando o tenga a su cargo
control en el manejo o aplicacion de recursos econémicos de la Universidad Veracruzana.

Articulo 7. Es Sujeto Receptor en el proceso de entrega-recepcion, en términos de lo dispuesto por el
presente Reglamento, la persona a quien se le otorgue nombramiento con atribuciones y funciones de
autoridad unipersonal o funcionario o que vaya a desempefiar un empleo, cargo o comisién con
atribuciones y funciones de mando o que asuma control en el manejo o aplicacion de recursos
economicos de la Universidad Veracruzana.

Articulo 8. Las responsabilidades y obligaciones del Sujeto Obligado son:

VI.
VIL.

Realizar el proceso de entrega-recepcion de conformidad con este Reglamento y los
lineamientos generales que al efecto se emitan;

Preparar un informe de los asuntos a su cargo y del estado que guardan, asi como realizar la
entrega de los recursos humanos, financieros, materiales, documentacién y archivos que tenga
asignados para el ejercicio de sus atribuciones y funciones;

Entregar copia del acta de entrega- recepcién con la que recibid el empleo, cargo o comision,
en su caso;

Realizar el proceso de entrega-recepcion en forma personal, independientemente de que se
apoye en un equipo de trabajo para integrar la informacién y para explicarla;

Sefialar domicilio para que, en su caso, se le notifiquen las solicitudes de aclaraciones
correspondientes;

Designar dos testigos para levantar el acta del proceso de entrega-recepcion;

Actualizar la informacién de su competencia, asi como aquella que deba incorporarse al
SERUV;y
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VIIl.  Someterse a los tiempos de entrega, fechas de corte de informacion, actividades de planeacion
del proceso de entrega-recepcion y deméas formalidades que se pudieran establecer para este
propésito.

Articulo 9. Las responsabilidades y obligaciones del Sujeto Receptor son:

I.  Participar en el proceso de entrega-recepcion en forma personal;
Il.  Revisar los bienes, recursos, informes, documentos, archivos, inventarios y expedientes que le
sean entregados para el ejercicio de su funcion;
I1l.  Designar dos testigos para levantar el acta del proceso de entrega-recepcion; y
IV.  Solicitar las aclaraciones o complementos de informacion, en los plazos sefialados por este
Reglamento.

Articulo 10. Para efectos de este Reglamento, las facultades de la Secretaria son:

I.  Establecer y coordinar, por acuerdo con el Rector, el programa del proceso de entrega-
recepcion por conclusion del periodo de administracion del Rector;
Il.  Administrar el SERUV para su utilizacion en los procesos de entrega-recepcion;

I1l.  Coadyuvar con la Contraloria en la supervisién de los procesos de entrega-recepcion en los
términos del presente Reglamento;

IV.  Coadyuvar con la Contraloria en el asesoramiento y capacitacion de los participantes en los
procesos de entrega- recepcion, en la supervision de los procesos operativos, en el uso y
operacion del SERUV, y en el proceso de entrega-recepcion; y

V.  Las demas que establezca la legislacion universitaria.

Articulo 11. Para efectos de este Reglamento, son facultades de la Contraloria:

I.  Intervenir en cualquier etapa de los procesos de entrega-recepcion de la Universidad

Veracruzana,;

Il.  Requerir a los sujetos obligados la entrega de la informacion y documentacion adicional que
juzgue conveniente para los fines materia de este Reglamento;

1. Supervisar in situ los procesos de entrega-recepcion en los términos del presente Reglamento;

IV.  Brindar asesoria y capacitacion en los procesos de entrega-recepcion en el uso y operacion del
SERUV;y

V. Coadyuvar con los superiores jerarquicos de los sujetos obligados, a promover los
procedimientos de sanciones por responsabilidades administrativas derivadas del
incumplimiento a lo dispuesto por este Reglamento.

CAPITULO II ,
DISPOSICIONES COMUNES PARA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

Articulo 12. Toda la informacion vinculada a los procesos de entrega-recepcion en la Universidad, se
incorporara en el SERUV.

La utilizacién del SERUV se hard cumpliendo las disposiciones de este Reglamento y demas
lineamientos generales que al respecto se emitan.

Articulo 13. La informacion que se incorpore a todo proceso de entrega-recepcion tendra que estar
actualizada por el sujeto obligado, ser relevante, util, confiable y verificable.

Articulo 14. Son proveedores de informacion para los fines de un proceso de entrega-recepcion, los
titulares y encargados responsables de una entidad académica y dependencia de la Universidad, que
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generen, posean o administren informacién, quienes atenderan las disposiciones de este Reglamento y
demas lineamientos generales que al efecto se emitan.

Articulo 15. El proceso de entrega-recepcion se debe desarrollar, en atencion a su naturaleza, bajo los
siguientes supuestos:

I.  Ordinario: El que se realiza por conclusién del periodo por el que fue nombrado; o por
separacion definitiva del cargo; o por la extincion del area o modificacion de las atribuciones y
funciones a cargo del sujeto obligado;

Il.  Transitorio: EI que deriva de la separacion temporal del sujeto obligado por mas de treinta dias
naturales del &rea bajo sus atribuciones y funciones; y

1. Extraordinario: EI que deriva por fallecimiento del sujeto obligado o por causas de su ausencia
mayor a treinta dias naturales, ocasionada por enfermedad prolongada o por causas que le son
ajenas a la Universidad.

Articulo 16. Corresponde al superior jerarquico del sujeto obligado informar por escrito el inicio del
proceso de entrega-recepcion, correspondiendo posteriormente a los superiores jerarquicos que
dependan directamente del Rector, informarle de dicho proceso para que se realice la gestion ante la
Junta de Gobierno, a fin de que intervenga la Contraloria.

Cuando corresponda al Rector realizar el proceso de entrega-recepcion, sera el mismo quien solicite la
intervencién de la Contraloria a la Junta de Gobierno.

Articulo 17. La Contraloria elaborara una Guia para el Proceso de Entrega-Recepcion, tomando en
cuenta las disposiciones de este Reglamento.

Articulo 18. En todo proceso de entrega-recepcion se elaborara un acta circunstanciada, donde se
hagan constar los hechos que originan el proceso, el informe de los asuntos a cargo de quien entrega y
del estado que guardan, asi como el detalle de los bienes, recursos, informes, documentos, archivos y
expedientes que se entregan, distinguiendo claramente la informacién que se entrega en forma
electrdnica y en forma fisica.

Los anexos que se incorporen al acta de entrega-recepcion formaran parte de ésta para todos los efectos
legales.

El acta de entrega-recepcién debera contener firmas autografas de todos los actuantes, al margen y al
calce del acta y sus anexos, para aprobar su contenido y otorgarle validez.

La Guia para el Proceso de Entrega-Recepcidn contendra un modelo de acta que incluya, entre otros
aspectos, lo establecido en este articulo.

Articulo 19. Los anexos que se incorporen al acta del proceso de entrega-recepcion seran los que
establezca la Guia para el Proceso de Entrega-Recepcion, la que debera incluir al menos, los siguientes:

. Informe de gestion;
Il.  Organizacién y marco normativo de actuacion;
I1l.  Situacion programatica;
IV.  Situacién presupuestaria;
V.  Situacion de presupuesto para programas especificos y proyectos estratégicos;
VI.  Estados financieros;
VII. Recursos econémicos;
VIII. Recursos humanos;
IX.  Recursos materiales;
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X. Situacion de inmuebles;
XI. Obra publica;

XIl.  Libros y publicaciones diversas;

XIII.  Patrimonio documental,

XIV.  Relacion de asuntos prioritarios, pendientes y en tramite;

XV.  Estado de atencién de obligaciones de transparencia y acceso a la informacion;
XVI.  Estado de atencion de observaciones y recomendaciones de auditoria; y
XVII.  Asuntos diversos.

Articulo 20. Cuando por la naturaleza del cargo o funcién que se entrega no le resulte aplicable algin
anexo de los citados en el articulo anterior, lo expresara asi en el acta del proceso de entrega-recepcion.

Articulo 21. El sujeto obligado y el sujeto receptor podran designar una persona fisica que funcione
como enlace operativo responsable de realizar las acciones necesarias para coadyuvar a la debida
instrumentacion del proceso de entrega-recepcion.

La designacion de un enlace operativo no relevara de ninguna responsabilidad y compromiso del sujeto
obligado y del sujeto receptor.

TiTuLo 1l
DE LOS PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION

CAPITULO I
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION ORDINARIO

Articulo 22. El proceso de entrega-recepcion ordinario es aquel que puede derivar de alguno de los
siguientes supuestos:

I.  Por la conclusién del periodo legal del empleo, cargo o comisién para el que fue designado el
sujeto obligado;
Il. Por conclusion del periodo de administracion del Rector;
I1l.  Por destitucion o remocion en la titularidad de una entidad académica o dependencia,
cualquiera que sea la causa; y
IV.  Por laextincién del area o modificacién de atribuciones y funciones del sujeto obligado.

Articulo 23. El proceso de entrega-recepcion ordinario se debera efectuar de la forma siguiente:

I.  Cuando ocurra la conclusién de encargo, se realizara el proceso de entrega-recepcion a partir
del dia siguiente al cierre del periodo institucional de término de gestion. Tendra validez el
horario que de comun acuerdo establezcan el sujeto obligado a entregar y quien recibe;

Il.  Cuando ocurra la destitucién de titular de area, se realizara el proceso de entrega-recepcién a
mas tardar el dia habil siguiente de la separacion del cargo del sujeto obligado,
independientemente de que exista o esté por interponerse algin procedimiento ante cualquier
instancia judicial, laboral o administrativa, que tenga por objeto dirimir alguna controversia
relacionada con la separacién del cargo;

I1l.  El sujeto obligado a realizar la entrega podra solicitar al sujeto receptor, por causa justificada,
una prorroga de hasta cinco dias habiles para totalizar la incorporacion de la informacion en el
SERUV, conforme a lo que establece este Reglamento. En caso afirmativo, el sujeto obligado
lo comunicara por escrito a la Contraloria; y

IV.  Cuando ocurra la extincion del area o modificaciones de atribuciones y funciones del sujeto
obligado, se atenderd a la norma publicada que establece el supuesto de extincion o
modificacion, en particular, en lo relativo a la forma, tiempos y area o areas donde quedaran a

9



REGLAMENTO PARA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

cargo de los bienes, recursos, informes, documentos, archivos y expedientes que se afectan con
la disposicién.

Articulo 24. A fin de asegurar la debida supervision de los procesos de entrega- recepcién ordinarios,
la entidad académica o dependencia a la que se encuentre adscrito el sujeto obligado a realizar la
entrega, por conducto de su instancia administrativa o, en su caso, el superior jerarquico de ésta, debera
solicitar la intervencién de la Contraloria, con una anticipacién minima de cinco dias habiles a la fecha
en que deba realizarse dicho acto, salvo causa justificada y siempre que los sucesos que generan la
entrega-recepcion asi lo permitan.

Articulo 25. Cuando el sujeto obligado no integre la informacion y por consecuencia no se realice la
entrega respectiva, el superior jerarquico del sujeto obligado debera notificar a méas tardar el dia habil
siguiente a la fecha en que debio realizarse el proceso de entrega-recepcion a la Secretaria y a la
Contraloria para los efectos de su competencia.

En este caso, el Administrador, en coordinacion con la persona que nombre el superior jerarquico del
sujeto obligado, deberd integrar la informacion, siendo el superior jerarquico el encargado de efectuar
la entrega a quien reciba el nombramiento, a méas tardar dentro de los 5 dias habiles posteriores a la
fecha en que ésta debid realizarse. La supervision del acto se efectuara en los términos del presente
Reglamento, continuandose en lo procedente con lo dispuesto en este capitulo.

Articulo 26. En el proceso de entrega-recepcion ordinario deberan participar:

I.  Elsujeto obligado;

Il.  El sujeto receptor;
Il. El representante de la Contraloria;
IV.  Dos testigos del sujeto obligado; y
V.  Dos testigos, del sujeto receptor.

Articulo 27. En caso de que no se ejerza el derecho de nombrar testigos, o los designados no deseen
participar, el representante de la Contraloria los nombrara por ellos y no se afectara la validez del acto.

Articulo 28. En caso de que no se haya designado u otorgado nombramiento al sujeto receptor que
ocupara el cargo, el superior jerarquico del sujeto obligado designara a quien deba recibir de manera
provisional, quien a su vez debera realizar la entrega correspondiente, conforme a lo establecido en este
Reglamento, una vez que se haya designado o nombrado al sujeto receptor.

En caso de ratificacion en el cargo de quien lo haya recibido de manera provisional, no estara obligado
a realizar el proceso de entrega-recepcidn por ese nuevo puesto. Sin embargo, subsiste la obligacion de
realizar el proceso de entrega-recepcién por lo que corresponde al cargo anterior, en los términos de
este Reglamento y demaés lineamientos generales aplicables.

Articulo 29. Concluido el proceso de entrega-recepcion ordinario, el sujeto receptor dispondra de un
plazo de quince dias habiles para verificar la informacion.

En caso de encontrar inconsistencias debera hacerlo del conocimiento del encargado de supervisar el
proceso de entrega-recepcion a fin de que éste solicite al sujeto obligado las aclaraciones pertinentes o
complementos de informacién, mismas que deberan rendirse por escrito dentro de los diez dias habiles
siguientes a la fecha en que tenga conocimiento de la solicitud de aclaracion o complemento de
informacion.

En este supuesto, se deberan otorgar al sujeto obligado todas las facilidades necesarias para hacer las
aclaraciones e integrar la informacion requerida.

10
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CAPITULO II
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION TRANSITORIO

Articulo 30. En el proceso de entrega-recepcion transitorio participaran el sujeto obligado y el sujeto
receptor que sera designado por el superior jerarquico como responsable temporal del cargo.

Articulo 31. La supervision del proceso de entrega-recepcion transitorio se llevard a cabo por el
superior jerarquico o quien éste designe y se seguiran las disposiciones de este Reglamento y demas
lineamientos generales aplicables al proceso de entrega-recepcion ordinario.

Articulo 32. En los casos en que la separacion del sujeto obligado se vuelva definitiva, el proceso de
entrega-recepcidn transitorio surtira los efectos de un ordinario.

No es aplicable lo establecido en el parrafo anterior cuando se nombre o designe a un nuevo titular, en
cuyo caso, el responsable temporal del cargo se convertira en sujeto obligado saliente y se seguiran las
normas aplicables al proceso de entrega-recepcion ordinario.

Articulo 33. Ademas de lo establecido en este Capitulo, le seran aplicables al proceso de entrega-
recepcion transitorio lo dispuesto en el presente Reglamento para el proceso de entrega-recepcion
ordinario.

CAPITULO 11l
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION EXTRAORDINARIO

Articulo 34. En el proceso de entrega-recepcion extraordinario, el Administrador, en coordinacion con
la persona que nombre el superior jerarquico del sujeto obligado, debera integrar la informacion,
siendo el superior jerarquico el encargado de efectuar la entrega a quien reciba el nuevo nombramiento.

En el caso del Rector se realizara de acuerdo a lo establecido en la fraccion 11 del articulo 41 de la Ley
Organica.

Articulo 35. El proceso de entrega-recepcion extraordinario se realizara dentro de la semana siguiente
a la causa que le da origen.

Articulo 36. La supervision del proceso de entrega-recepcion extraordinario se llevara a cabo por el
superior jerarquico o quien éste designe y se seguiran las disposiciones de este Reglamento y demas
lineamientos generales aplicables al proceso de entrega-recepcion ordinario.

Articulo 37. El sujeto receptor quien se hara cargo de los bienes, recursos, informes, documentos,
archivos, inventario, expedientes y todo lo que esté asignado, atribuido y vinculado al ejercicio de la
funcion, seré designado por el superior jerarquico como responsable temporal del cargo.

Articulo 38. En el caso de que se designe u otorgue nombramiento para ocupar el cargo al sujeto
receptor responsable temporal del mismo, el proceso de entrega-recepcién extraordinario surtird los
efectos de uno ordinario.

No es aplicable lo establecido en el parrafo anterior cuando se nombre o designe a un nuevo titular, en
cuyo caso, el responsable temporal del cargo se convertira en sujeto obligado y se seguiran las normas
aplicables al proceso de entrega-recepcion ordinario.

Articulo 39. Para el desarrollo del proceso de entrega-recepcion extraordinario se aplicara en lo
conducente lo dispuesto para el proceso de entrega-recepcion ordinario.
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REGLAMENTO PARA EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

TITULO 1
DEL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION POR CONCLUSION DEL PERIODO DE
ADMINISTRACION DEL RECTOR

CAPITULO UNICO
DEL PROCESO DE ENTREGA—RECEPCIQN POR CONCLUSION DEL PERIODO DE
ADMINISTRACION DEL RECTOR

Articulo 40. El proceso de entrega-recepcion por conclusion del periodo de administraciéon del Rector
se realizara como un proceso de entrega-recepcion ordinario y atendera ademas, a las disposiciones de
este Capitulo.

Articulo 41. Para la debida instrumentacion del proceso de entrega-recepcion por conclusion del
periodo de administracion del Rector, los sujetos obligados atenderan a la planeacion y programacion
de actividades que se emitan al respecto.

Articulo 42. En el proceso de entrega- recepcién por conclusion del periodo de administracién
rectoral, los sujetos obligados de las entidades académicas y dependencias seran directamente
responsables de incorporar al SERUV la informacion de su competencia, en los términos de este
Reglamento y demas lineamientos generales que al efecto se emitan.

Asimismo, los sujetos obligados seran responsables de que sus areas proveedoras de informacion
cumplan con la planeacién, programacion de actividades y requisitos normativos del proceso de
entrega-recepcion.

Articulo 43. El Rector en funciones podréa acordar con el Rector designado la integracién de un Comité
de Transicién para favorecer el cumplimiento de los criterios a que hace referencia el articulo 3 de este
Reglamento.

Articulo 44. Las actividades del Comité de Transicion deberan iniciar, salvo acuerdo con el Rector en
funciones y el Rector designado, al menos quince dias antes de que tome posesion el Rector designado.

Articulo 45. El Comité de Transicion tendra las atribuciones siguientes:

I.  Analizar los bienes, recursos, informes, documentos, archivos, expedientes y todo lo que esté
bajo la responsabilidad de las areas a cargo de los sujetos obligados, involucrados en el
proceso de entrega-recepcion;

Il.  Conocer los aspectos importantes, relevantes y trascendentes de las entidades académicas y
dependencias;

Ill.  Conocer la informacion estratégica de los procesos sustantivos y adjetivos de las entidades
académicas y dependencias;
IV.  Fungir como enlace entre los sujetos obligados y sujetos receptores;
V. Instalar grupos de trabajo para analizar temas especificos;
VI.  Las demas que acuerden el Rector en funciones y el Rector designado; y
VII.  Las necesarias para el funcionamiento de las Comisiones.

Articulo 46. Al interior del Comité de Transicion se conformaran las siguientes Comisiones:

I.  De Entrega, integrada por los vocales designados por el Rector en funciones; y
Il.  Receptora, integrada por los vocales designados por el Rector designado.
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Articulo 47. La Comision de Entrega serd responsable de preparar y mostrar la informacion y
documentacion sujeta al proceso de entrega-recepcion a la Comision Receptora, con el propoésito de
gue al momento de concretarse la transicién, el Sujeto Receptor tenga conocimiento de las funciones
del area a la que llega. Las atribuciones de los integrantes de la Comision de Entrega son:

. Facilitar a la Comisidn Receptora el acceso a la informacion del SERUV;
Il.  Informar a la Comision Receptora cualquier situacion que afecte o modifique la informacion
durante el periodo de funcionamiento del Comité de Transicion;
I1l.  Realizar las aclaraciones que solicite la Comision Receptora; y
IV.  Las demés que sefiale el Comité de Transicion relacionadas con su objeto.

Articulo 48. La Comision Receptora debera tomar conocimiento de la informacion de la Universidad,
de tal manera que al momento de concretarse la transicién se continte la marcha normal de la actividad
universitaria, para lo cual tendré las atribuciones siguientes:

I.  Recibiry analizar la informacion y documentacion proporcionada por la Comisién de Entrega;
Il.  Solicitar, por conducto de la Comision de Entrega, a los proveedores de informacion, las
aclaraciones pertinentes; y
I1l.  Las demas que sefiale el Comité de Transicion relacionadas con su objeto.

Articulo 49. ElI Comité de Transicion y los grupos de trabajo conformados por éste, podran acordar
reuniones, entrevistas y los cotejos de informacion que se requieran, para el mejor desempefio de su
cometido.

Articulo 50. Cuando los sujetos obligados de las entidades académicas y dependencias deban separarse
del cargo con motivo de la conclusion del periodo de administracion rectoral, deberan efectuar un acto
formal del proceso de entrega-recepcion ordinario en los términos de este Reglamento y demas
lineamientos generales que al efecto se emitan.

Articulo 51. A los sujetos obligados de las entidades académicas y dependencias que sean ratificados,
deberan cumplir con las actividades del proceso de entrega-recepcion conforme a lo sefialado en este
Reglamento y demas lineamientos generales y quedara bajo su responsabilidad la administracién, uso y
aprovechamiento institucional de los bienes, recursos, informes, documentos, archivos y expedientes
vinculados o inherentes al ejercicio de sus atribuciones y funciones.

Articulo 52. Concluido el proceso de entrega-recepcion, quien haya recibido dispondra de hasta treinta
dias naturales para analizar la informacion correspondiente y en caso de encontrar inconsistencias
deberd hacerlo del conocimiento de la Contraloria, a fin de que ésta solicite al sujeto obligado las
aclaraciones pertinentes, mismas que deberan rendirse por escrito dentro de los treinta dias naturales
siguientes a la fecha en que tenga conocimiento de la solicitud de aclaracion.

El sujeto receptor otorgard a quien fue sujeto obligado, las facilidades necesarias para integrar la
informacién requerida, sin que esto signifique que disponga de las atribuciones y funciones que
entrego.

Articulo 53. De no proporcionar el sujeto obligado las aclaraciones o informacion complementaria
solicitada, se estara a lo establecido por las leyes en materia de tratamiento del incumplimiento de un
deber legal, ademas, si estuviere aun vinculado laboralmente a la Universidad, se estaré a lo dispuesto
en el Estatuto General en materia de faltas y sanciones.
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TiTULO IV
DEL SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA UNIVERSIDAD VERACRUZANA

CAPITULO UNICO
DEL SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA UNIVERSIDAD VERACRUZANA

Articulo 54. El Sistema de Entrega-Recepcion de la Universidad Veracruzana se identificard por las
siglas SERUV vy sera la herramienta tecnoldgica que tendrd 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 informacién
relativa a los resultados de los procesos y su posterior publicacién.

Articulo 55. El uso y aprovechamiento del SERUV, lo definiran coordinadamente la Secretaria y la
Contraloria.

El desarrollo, mantenimiento y actualizacion del SERUV como herramienta tecnoldgica, estara a cargo
de la Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Articulo 56. Para la debida incorporacion de la informacién en el SERUV, se atenderd a lo dispuesto
en la Guia para el Proceso de Entrega-Recepcion de la Universidad.

TiTULOV
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO VI
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 57. Cualquier proceso de entrega-recepcion realizado de conformidad con lo sefialado en este
Reglamento, no exime al sujeto obligado saliente, de las posibles responsabilidades incurridas durante
su gestion, en los términos de las leyes respectivas.

Articulo 58. En el caso de incumplimiento a lo dispuesto por este Reglamento, se estard a lo
establecido por el Estatuto General en materia de faltas y sanciones, independientemente de proceder
en los términos de la legislacion aplicable por el incumplimiento de un deber legal.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo
Universitario General.

Segundo. La Junta de Gobierno a través de la Contraloria General coordinara la actualizacion de la
Guia para el Proceso de Entrega-Recepcion misma que deberd ser congruente con las disposiciones de
este Reglamento. La nueva Guia debera entrar en vigencia a partir del mes de mayo del 2013 y debera
publicarse en el portal internet de la Universidad Veracruzana.

Tercero. La Direccion General de Tecnologias de Informacion deberéa desarrollar el SERUV para que
entre en operacion en un término no mayor del 3 de junio del 2013.
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Cuarto. Publiquese, difindase y cumplase.

APROBADO EN SESION DEL H. CONSEJO UNIVERSITARIO GENERAL CELEBRADA
EL 4 DE MARZO DE 2013.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD 2013.
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