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I. Autorizacién

Con fundamento en los articulos 1, 2, 5 21 y 66 de la Ley Organica, 41 y 44 Fraccién VIl del Estatuto
General, ambos ordenamientos de la Universidad Auténoma de Chiapas; asi como para dar
cumplimiento a los establecido por el articulo 6 Fraccién Il de los Lineamientos en Materia de
Entrega Recepcién de la Universidad Auténoma de Chiapas, expido la presente Guia para el
Proceso de Entrega Recepcién de la Universidad Auténoma de Chiapas, con el proposito de
precisar el procedimiento que se debe seguir cuando por cualquier motivo los servidores
universitarios se separen del empleo cargo o comisién, asi como la informacién, documentacion y
formatos que se deben integrar para ser entregados al nuevo servidor universitario, quien al

recibirlos pueda contar con los elementos para cumplir con sus funciones.
La presente Guia se expide en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; sede de la Universidad

Auténoma de Chiapas, el dia veintiuno de octubre de dos mil catorce.

Atentamente
El Encargado de la Coordinacién General de Finanzas.
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Il. Introduccion

La Universidad Auténoma de Chiapas se ha consolidado como una Institucién generadora del
conocimiento, reconocida por la sociedad y el estado por su calidad, su actividad cientifica y
tecnoldgica y sobre todo, por la transparencia, responsabilidad y credibilidad en su gestion.

En la actualizacién constante del marco normativo, el Comité Permanente de Finanzas tuvo a bien
emitir los Lineamientos para la Entrega Recepciéon de la Universidad Auténoma de Chiapas, en
sesion ordinaria del dia quince de octubre de dos mil catorce.

Los lineamientos referidos establecen de forma clara la obligacién de realizar la entrega de los
bienes, informacion y recursos que estuvieron a cargo de los servidores universitarios, cuando
éstos por cualquier motivo son relevados de sus cargos. Establece de igual forma quienes son los
sujetos obligados a entregar y recibir, los plazos en que se debe cumplir con dicha obligacién, las
responsabilidades en que se incurren por incumplimiento, las sanciones a los responsables y la
instancia encargada de sustanciar el procedimiento administrativo a quienes incumplan con su
obligacién.

La Coordinacion General de Finanzas, en cumplimiento por lo ordenado en el Articulo 6, Fraccion Il
de los Lineamientos para la Entrega Recepcion de la Universidad Auténoma de Chiapas, ha
elaborado la presente Guia, documento que contiene los objetivos, directrices, procedimiento,
metodologia e informacion que se debe generar en la entrega-recepcién de los servidores
universitarios. El contenido de los formatos fue definido en consenso con las dependencias
normativas en sus diversos ambitos de competencia, a través de una serie de entrevistas y
formulacion de reportes.

Como todo documento metodoldgico, es susceptible de perfeccionarse por lo que periddicamente
sera revisado y actualizado por parte de la Coordinacién General de Finanzas, atendiendo ademas
las sugerencias que le realicen los servidores y funcionarios universitarios.

(95 ]
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Ill. Objetivo.

General

Orientar a los servidores universitarios, de la forma, contenidos y alcances de la informacién, el
modelo de formatos y sus instructivos de llenado, las recomendaciones para organizar e integrar
adecuadamente el expediente y la informacién y documentacién para entregar y recibir, cuando
inician o concluyen un cargo en la Universidad Auténoma de Chiapas.

Especificos

Precisar el contenido de la informacién a integrar dentro de los procesos de Entrega- Recepcion,
como una forma de dejar constancia de la practica administrativa en el periodo universitario a
concluir, que entre otros aspectos muestra el estado que guardan los asuntos relevantes
vinculados al encargo.

Procurar el manejo adecuado de los recursos, de cuyo uso y disposicion se tiene el deber legal de
entregar e informar a quien se inicie en la actividad universitaria a fin de que pueda desempefar
eficazmente sus labores.
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IV. Marco Juridico.

I. Constitucion Politica del Estado de Chiapas.

Il. Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas.

lll. Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas.

IV. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

V. Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Chiapas.

VI. Lineamientos para la Entrega-Recepcién de la Universidad Auténoma de Chiapas.
VIl. Normatividad del Sistema Integral Patrimonial Armonizado.

VIIl. Disposiciones normativas, circulares en materia de Personal, financiera, presupuestaria,
Contable y Administrativa de la Universidad Auténoma de Chiapas.
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V. Definiciones.

Comité de Transicién.- El 6rgano técnico o grupo de trabajo encargado de facilitar el conocimiento
y acceso a la informacién materia de estos lineamientos, en el proceso de entrega recepcién por
conclusion del periodo de administracién del Rector.

Dependencias.- Las Dependencias de la Administracién Central y las Dependencias de Educacidn
Superior.

Dependencias de la Administracion Central.- Las Secretarias, Direcciones Generales,
Coordinaciones Generales y demas Organos administrativos creados por la Ley Orgénica, el
Estatuto General y todas las unidades administrativas creadas por acuerdo y que tengan linea
directa de mando de Rectoria que ejerzan recursos o administren patrimonio de la Universidad.

Dependencias de Educacion Superior.- Las Unidades Académicas que realizan actividades de
docencia, posgrado y de investigacién, como son las Escuelas, Facultades, Centros de Estudio,
Institutos, Sistema de Ensefianza Abierta y las demds sefialadas por la Ley Orgénica y por el
Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas.

Disposiciones administrativas.- Las circulares, memorandos, oficios e instrucciones emitidas por
autoridad competente, que se formulen para realizar el proceso de Entrega-Recepcidn.

Entrega-Recepcion.- Al acto legal-administrativo que a través de un proceso, el servidor
universitario saliente prepara y entrega al servidor universitario entrante, todos los bienes, fondos
y valores; asi como la informacién y documentacién debidamente ordenada, que haya sido
generada durante su gestion. También implica la traslacién de derechos y obligaciones, que las
autoridades entrantes deben atender en apego a las disposiciones juridicas y a los recursos
disponibles.

Estatuto General.- El Estatuto General de la Universidad Auténoma de Chiapas Vigente.
Ley Organica.- La Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas Vigente.

Lineamiento.- Los Lineamientos para la Entrega Recepcidon en la Universidad Auténoma de
Chiapas.

Organos administrativos.- A las diversas dreas que forman parte de la estructura administrativa de
las dependencias.
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Recursos.- Los recursos humanos, financieros y materiales de la Universidad.

Sujeto Obligado.- todos los servidores universitarios; desde el nivel de Rector, titulares de las
Dependencias de la Administracion Central y de Educacién Superior, directivos y personal de
confianza hasta nivel de jefe de departamento, asi como aquellos que por la naturaleza e
importancia de las funciones que realizan, manejen, recauden o administren fondos y recursos de
la Universidad.

Servidor universitario saliente.- El sujeto obligado, servidor universitario que por cualquier
motivo, concluya o se separe de su empleo o cargo en la Universidad.

Servidor universitario entrante.- La persona a quien se le otorga nombramiento o encargo para
desempefiar un empleo, cargo o comision en la Universidad.

Universidad.- La Universidad Auténoma de Chiapas.
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VI. Disposiciones Generales.

Las disposiciones establecidas en la presente Guia, guardan congruencia con los Lineamientos para
la Entrega Recepcion de la Universidad Auténoma de Chiapas y deberan ser observadas por los
sujetos obligados, para la entrega de los bienes patrimoniales, recursos, informacién, documentos,
archivos, expedientes, asuntos en tramite y todo lo que esté bajo la responsabilidad, o asignados al
ejercicio de una atribucion o funcién

Sujetos obligados.- Las personas que desempefien o hayan desempefiado un cargo con
atribucicones y funciones de mando o que manejen recursos de la Universidad o a quien se designe
como encargado.

El Rector.

El Coordinador General de Finanzas.

Los Secretarios.

Los Directores Generales y Directores de Area.

Administradores.

Titulares y encargados de las Dependencias de la Administracion Central y de Educacién Superior.

Los responsables de los érganos administrativos adscritos a dichas Dependencias hasta nivel de
jefe de departamento y quienes tengan dentro de sus funciones la responsabilidad de recaudar,
administrar, aplicar o comprobar recursos y bienes patrimoniales de la Universidad y aquellos que
se encuentren en situacion andloga.

Principales responsabilidades de los sujetos obligados:

Preparar con oportunidad la informacidon documental que integra el expediente de entrega y
recepcion, la cual referiré a la funcion que desarrolla, asi como a los asuntos, los recursos
humanes, materiales, y financieros que estuvieron bajo su responsabilidad;

Realizar la entrega y recepcion de las oficinas, instalaciones, asi como los recursos y
documentacion sefialados en las fracciones anteriores; precisando en su caso, la situacién que
guarda el area a su cargo, asi como suscribir los formatos y anexos respectivos en un plazo no
mayor de 15 dias naturales después de haberse separado o asumido el cargo;

Revisar y verificar los bienes, recursos, informes, documentos, archivos, inventarios y expedientes
que le sean entregados al inicio de su gestidn;




UNIVERSIDAD AUTONOMA D CHIAPAS (9

=]
GENFRACTON Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Atender los requerimientos de aclaraciones o justificaciones que se le hagan de forma posterior a
la entrega, dentro de un plazo no mayor a cinco dias habiles después de haber sido notificado;

Cumplir con los tiempos de entrega, fechas de corte de informacién, actividades de planeacién del
proceso de Entrega-Recepcion y demas formalidades que se pudieran establecer para este
propdsito;

Dar seguimiento a los asuntos en tramite y cumplir con las obligaciones pendientes de atender,
que reciba al inicio de su gestion; y

Colaborar con el Organo Interno de Control cuando este coordine la entrega recepcion por motivo

de cambio del Rector, preparando e integrando la informacién que se le requiera en los periodos
establecidos.

Atribuciones de la Coordinacion General de Finanzas.

Elaborar y actualizar la Guia para el proceso de Entrega-Recepcidn de la Universidad.

Intervenir a través del Departamento de Auditoria Interna en los actos de entrega-recepcién de la
Universidad y supervisar el proceso en cualquiera de sus etapas.

Administrar el Sistema de Entrega-Recepcidn, asi como brindar asesoria y capacitacién en su uso y
operacion a los usuarios y sujetos obligados.

Promover ante la Direccion Juridica adscrita a la Secretaria General, los procedimientos
administrativos por responsabilidad que deriven del incumplimiento a lo dispuesto en este
Lineamiento.

Modalidades de Entrega Recepcién.

Proceso Ordinario.- Es el que se realiza de manera directa entre el servidor universitario saliente y
el servidor universitario entrante, designado o nombrado en términos de la legislacion
universitaria, siempre que se encuentre en alguno de los siguientes supuestos:

l. Por conclusién del periodo del empleo, cargo o comisidn para el que fue designado;
1. Por la modificacién de las Direcciones o Unidades Administrativas o cuando éstas sean

suprimidas por haberse terminado el objeto por el que fueron creadas o por reorganizacion de la
Universidad;
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I1. Por separacion voluntaria del titular del empleo, carge o comisién, cualquiera que sea la
causa que lo motive, como son, entre otras, la licencia sin goce de sueldo, la jubilacién y la
renuncia;

Iv. Por destitucidn o remocion del titular, cualquiera que sea la causa; o

V. Por causas de fuerza mayor debidamente justificadas.

Entrega por conclusion de la administracion del Rector. El proceso de entrega recepcién por
conclusion de la administracién del Rector, es el que se lleva a cabo cuando concluye el periodo de

su gestién previsto en el articulo 22 de la Ley Organica, también se aplica en caso de renuncia que
hubiere sido resuelta por la Junta de Gobierno o por remocién del cargo por causa justificada.

10
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VII. Disposiciones Especificas.
De la entrega recepcion ordinaria.

La entrega recepcion se debera realizar el mismo dia en que concluya e inicie el periodo legal del
cargo, o en un plazo no mayor de 15 dias habiles después de haberse separado o asumido el cargo
en los casos que la legislacion universitaria no establezca un periodo determinado.

El titular de la dependencia a la que se encuentre adscrito el servidor universitario obligado a
realizar la entrega, deberd solicitar la intervencidn de la Coordinacidon General de Finanzas, con una
anticipacion minima de cinco dias habiles de la fecha en que dejara de ocupar el empleo, cargo o
comision.

La Coordinacion General de Finanzas designara al servidor universitario adscrito al Departamento
de Auditoria Interna, que participara a la entrega recepcidn referida en el parrafo anterior.

El sujeto obligado debera preparar e integrar la informacién y documentos que refieren los Anexos
Informativos relacionados en el Apartado IX de la presente Guia para el Proceso de Entrega
Recepcidn y llenar los formatos respectivos; lo anterior con la debida anticipacién para que la
informacidn se encuentre validada y revisada en la fecha en que se formalice el acto de entrega
recepcion. Los sujetos obligados son directamente responsables del cumplimiento del proceso
Entrega y Recepcion Unica y exclusivamente de su despacho y de los recursos que maneje en forma
directa y los de sus subalternos, siempre y cuando éstos a su vez no sean considerados sujetos
obligados por los Lineamientos de la materia.

La unidad de apoyo administrativo de la dependencia de adscripcion del servidor universitario
obligado o quien ejerza esta funcién, verificard y validara que la informacién contenida en los
anexos informativos y formatos que sean de su competencia, sea veraz y esté actualizada,
conforme a los registros existentes tanto en la dependencia como en los sistemas
correspondientes.

El sujeto obligado remitird al Departamento de Auditoria Interna, los anexos informativos y
formatos debidamente validados, para su revision.

El Departamento de Auditoria Interna verificara que los anexos informativos y formatos remitidos
por el sujeto obligado sean los aplicables, de acuerdo a la naturaleza del cargo, atribuciones e
informacién generada por la dependencia u érgano administrativo correspondiente; asi también,
corroborara que en el llenado de dichos formatos fue aplicada la metodologia establecida en la
Guia para la Entrega Recepcidn, y que se hubieren cumplido con todos los aspectos formales
sefialados en los presentes lineamientos; derivado de lo anterior, podra formular al servidor
universitario obligado las observaciones conducentes, para que éste proceda a su correccion en un
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plazo de tres dias habiles a partir de su notificacion. Dichas observaciones debera remitirlas en el
término de tres dias habiles posteriores a la recepcion de los anexos y formatos.

La Coordinacién General de Finanzas convocara por escrito a los participantes al acto de entrega
recepcion, el cual se realizara en el domicilio legal de la dependencia universitaria de que se trate;
el documento especificara el drea que se entrega y sefialara el lugar, fecha y hora en que se llevara
a cabo.

De no haberse designado u otorgado nombramiento al servidor universitario que ocupara el
empleo, cargo o comision, el superior jerarquico designarad a quién debera recibir, de manera
provisional, la informacion, recursos, documentos y asuntos bajo custodia del sujeto obligado, a fin
de que, una vez designado o nombrado el servidor universitario entrante, el encargado provisional
realice la entrega correspondiente, conforme a lo establecido en esta Guia.

La persona que haya sido designada provisionalmente para la recepcién bajo custodia de la
informacion, recursos, documentos y asuntos, deberd reportar al titular de la dependencia, las
inconsistencias o irregularidades que en su caso detecte.

La persona que sea designada para recibir, de manera provisional, la informacién, recursos,
documentos y asuntos en tramite de la dependencia de que se trate, reportara al titular de la
dependencia, las inconsistencias o irregularidades que hubiere detectado. Cuando sea designado
un servidor universitario entrante de forma oficial, la persona que haya recibido provisionalmente,
realizara la entrega a éste de forma ordinaria. En el supuesto de que el servidor universitario que
recibe provisionalmente, posteriormente sea designado o nombrado oficialmente para ocupar el
cargo, la entrega recepcién que se hubiere realizado de manera provisional se considerard
definitiva.

Procedimiento en caso de negativa de entregar o recibir.

Cuando el sujeto obligado no integre la informacién y por consecuencia no realice la entrega
respectiva dentro del plazo establecido en el Articulo 5, fraccién IV de los lineamientos, al dia
siguiente del vencimiento de ese plazo el servidor universitario entrante formulard un acta
circunstanciada con la asistencia de 2 testigos, dejando constancia del estado en que se
encuentren los asuntos y los recursos del cargo que asume, debiendo informar a su superior
jerarquico y notificar a la Coordinacién General de Finanzas de esta situacion, la cual requerira al
sujeto obligado que en un lapso no mayor de quince dias habiles cumpla con su obligacién;
proporcione la informacion que llegare a faltar y, en su caso, aclare cualquier duda existente.

En el caso de que el servidor universitario saliente persistiera en el incumplimiento de la obligacién
referida en el parrafo anterior y no atendiera el requerimiento de proporcionar informacién, la

12
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Coordinacion General de Finanzas una vez integrado el expediente, lo hara del conocimiento de la
Direccidn luridica para que proceda conforme corresponda.

Si el servidor universitario entrante o quien sea designado como encargado, se negare a recibir los
asuntos y recursos que competen a su dependencia, dentro de un plazo de quince dias habiles
posteriores a la fecha en que asumié el cargo; el servidor universitario saliente podra hacer la
entrega a la Unidad de Apoyo Administrativo o quien realice esta funcidn, con la presencia de un
representante de la Coordinacion General de Finanzas.

En caso de que el jefe de la Unidad de apoyo Administrativo o quien ejerza esta funcion, se negare
a recibir la entrega del servidor universitario saliente, debera hacer constar este hecho en un acta
circunstanciada ante la presencia de dos testigos y lo informara por escrito a la Coordinacion
General de Finanzas.

La negativa del servidor publico entrante, del jefe de la Unidad de apoyo Administrativo o de quien
realice esta funcion, de recibir la entrega del servidor publico saliente, sera sancionada de
conformidad con lo establecido en los presentes lineamientos y en la Legislacion Universitaria.

La negativa de entregar o recibir por parte de los sujetos obligados o bien del jefe de la Unidad de
apoyo Administrativo o quien ejerza esta funcidn, sera sancionada en términos del Lineamiento.

De la entrega recepcion por conclusion del periodo de administracién del Rector.

El proceso de entrega recepcion por conclusion del periodo de administraciéon del Rector, se
realizard como un proceso ordinario; el Rector saliente realizard la entrega de forma fisica,
unicamente de los recursos y asuntos de su despacho al Rector entrante.

Como un acto de transparencia en su gestion, de forma complementaria informard ademas del
estado general que guardan los recursos y patrimonio universitario, asi como los asuntos que
requieran atencion especial a cargo de las dependencias, lo que tendra efectos estrictamente de
caracter informativo.

Para los fines del parrafo anterior, los titulares de las dependencias seran directamente
responsables de proveer la informacién de su competencia, en términos de los presentes
lineamientos, la guia y las disposiciones administrativas que al efecto se emitan, por lo que seran
los responsables de elaborar y validar los anexos informativos.

Para la debida instrumentacion del proceso de entrega recepcién por conclusion del periodo de
administracion del Rector, se integrara un Comité de Transicion para prever y otorgar certidumbre
en la continuidad de las funciones de la Universidad Auténoma de Chiapas, el aprovechamiento
legal y oportuno de los recursos, transparencia de la gestion, informacién util y prioritaria para la

-~
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toma de decisiones oportunas y el deslinde de responsabilidades. Dicho comité entrara en
funciones una vez que la Junta de Gobierno haya designado al nuevo Rector.

Previo acuerdo, las actividades del Comité de Transicion podran iniciar una vez que la Junta de
Gobierno haya hecho del conocimiento de las demas autoridades y de la comunidad universitaria,
el nombre del Rector designado, como lo establece el articulo 16 del Estatuto General.

Al interior del Comité de Transicidn se conformaran las Comisiones siguientes:

l. De Entrega, integrada por el titular del Organo Interno de Control quien fungira como
Coordinador y como vocales los titulares de la Secretaria General, Secretaria Administrativa,
Secretaria Académica, Coordinacion General de Finanzas, de la Direccion General de Planeacion,
Unidad de Apoyo Administrativo de Rectoria y de la Direccién Juridica.

Il De Recepcion, integrada por el coordinador y las personas que designe el Rector entrante.

La Comisiéon de Entrega serd creada e iniciara actividades con tres meses de anticipacién za la
conclusién del periodo del Rector en funciones, aun cuando el Rector entrante designado por la
Junta de Gobierno no integre la Comision de Recepcidn.

La Comisién de Entrega sera responsable de preparar y mostrar a la Comision de Recepcion, la
informacion y documentacién integrada en el Proceso, con el propdsito de que al momento de
concretarse la transicion, el Rector que inicia actividades tenga pleno conocimiento del estado que
guarda la Universidad. Las funciones de la Comisién de Entrega seran:

I Aprobar su programa de trabajo;

I. Requerir a través de su coordinador a los titulares de las dependencias y demas sujetos
obligados, la documentacioén e informacidn relacionada con la entrega recepcidn del Rector;

Il Integrar los anexos informativos y formatos de la entrega recepcion del Rector, de su
despacho y de las dependencias universitarias;

V. Emitir las disposiciones administrativas que sean indispensables para actualizar e integrar la
informacién de entrega recepcién.

V. Facilitar a la Comisidn de Recepcion el acceso a la informacién de la entrega recepcidn;
VI, Realizar las aclaraciones que solicite la Comision de Recepcion; y
VIl.  Las demas que sefiale el Rector.
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Del Acto de Entrega Recepcion.

Para llevar a cabo la entrega-recepcion ordinaria o por conclusion del periodo de administracién
del Rector, los servidores universitarios entrante y saliente, deberan llevar a cabo un acto formal
en el que se realice la entrega de las oficinas, documentacion y de los recursos.

En el acto de Entrega-Recepcion deberan participar:

I El servidor universitario saliente;

Il. El servidor universitario entrante o a quien se designe como encargado;
Il Un representante designado por la Coordinacion General de Finanzas; y
V. Un testigo del servidor universitario saliente; y

V. Un testigo del servidor universitario entrante.

Las personas que participen como testigos deberan ser preferentemente servidores adscritos a la
Dependencia que se entrega, debiendo identificarse mediante documento oficial vigente. En caso
de que el sujeto obligado no ejerza el derecho de designar un testigo, o quienes hayan sido
designados no deseen participar, el representante de la Coordinacién General de Finanzas los
designara sin que por ello se afecte la validez del proceso.

El acto de entrega recepcién se formalizarda mediante la instrumentacién de un acta
circunstanciada que sera elaborada por la Coordinacién General de Finanzas a través del
Departamento de Auditoria Interna, en la que se hara constar los hechos que la originaron, el
informe de los asuntos a cargo de quien entrega y el estado que guardan estos, asi como el detalle
de los recursos, informes, documentos, archivos y expedientes que se entregan, distinguiendo
claramente la informacion que se entrega en forma fisica y medios magnéticos. Para el proceso de
entrega recepcidn por conclusién de la administracién del Rector, se elaborara una sola acta, que
especificara los formatos de la Entrega Ordinaria asi como los de la Entrega General de la
Universidad.

El modelo de Acta esta incluido en el apartado IX Anexos, Formatos e Instructivos de la presente
Guia.

De las Responsabilidades y sanciones.
Los sujetos obligados seran responsables en los supuestos establecidos en los articulos 38 al 43 de

los Lineamientos para la Entrega Recepcion de la Universidad Auténoma de Chiapas y seran
sancionados en los términos de los articulos 44 al 46 del dicho ordenamiento.

15
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VIil. Contenido del Expediente de Entrega-Recepcion.

ENTREGA |ENTREGA

CLAVE ANEXO/FORMATO P | e
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION X X
ON |ORGANIZACION Y MARCO NORMATIVO DE ACTUACION
ON-01|ORGANOGRAMA X X
ON-02|MANUALES DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y GUIAS METODOLOGI X X
ON-03|LEGISLACION Y NORMATIVIDAD UNIVERSITARIA X X
PG |[SITUACION PROGRAMATICA
PG-01 |RELACION DE PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES X X
01 [PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES X
SP [SITUACION PRESUPUESTARIA
01 |PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS X

SP-01 |AVANCE PRESUPUESTARIO POR CAPITULO Y PARTIDA
SP-02 |AVANCE PRESUPUESTARIO POR DEPENDENCIA Y SUBCAPITULO
SP-03 |AVANCE PRESUPUESTARIO EN CLASIFICACION ADMINISTRATIVA X
SP-04 |AVANCE PRESUPUESTARIO POR CAPITULO Y SUBCAPITULO X
SP-05 |AVANCE PRESUPUESTARIO POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO

EF |ESTADOS FINANCIEROS
EF-01 |RELACION DE ESTADOS FINANCIEROS

01 |ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

02 |ESTADO DE ACTIVIDADES

03 |ESTADO DE VARIACIONES A LA HACIENDA PUBLICA

04 |ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

05 |ESTADO ANALITICO DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS

06 |BALANZA DE COMPROBACION

07 |NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIERQOS

>

X X [ X[ X | X | X |X|X
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ENTREGA |ENTREGA

CLAVE ANEXO/FORMATO ORDINARIA| RECTOR
RF |RECURSOS FINANCIEROS

RF-01 |[RELACION DE CUENTAS BANCARIAS X X

RF-02 [CONCILIACIONES BANCARIAS X

RF-03 |CUENTAS PENDIENTES DE PAGO X

RF-04 [DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR X

RF-05 [ANTICIPOS A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS X

RF-06 |CHEQUES EN TRANSITO X

RF-07 |SITUACION FINANCIERA DE FONDOS REVOLVENTES X

RF-08 [FONDOS Y FIDEICOMISOS FINANCIEROS X

RF-08 |[ESTADO DE INGRESOS

RF-10 [INGRESOS PROPIOS EN CLASIFICACION ADMINISTRATIVA X
RH |RECURSOS HUMANOS

RH-01 [PLANTILLA DE PERSONAL X

RH-02 |PLANTILLA DE PERSONAL TEMPORAL X

RH-03 [PERSONAL DE LA UNACH POR DEPENDENCIA X

RH-04 |PERSONAL DE ESTRUCTURA DE LA UNACH POR CATEGORIA Y NIVELES X

RH-05 |RESUMEN DE PLANTILLA DE PERSONAL TEMPORAL (HONORARIOS) X

RH-06 |RESUMEN DE PLANTILLA DE PERSONAL TEMPORAL (TURNEROS) X
BP |[BIENES PATRIMONIALES Y MATERIALES

BP-01 [INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION X

BP-02 |INVENTARIOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO X

BP-03 [INVENTARIO DE EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO X

BP-04 [INVENTARIO DE VEHICULOS Y EQUIPO DE TRANSPORTE X

BP-05 |MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS X

BP-06 [ACTIVOS BIOLOGICOS X

BP-07 |ACTIVOS INTANGIBLES X

BP-08 [SELLOS OFICIALES X

BP-09 |RELACION DE LLAVES Y COMBINACIONES X

BP-10 |RESUMEN DE BIENES MUEBLES E INTANGIBLES DE LA UNIVERSIDAD X
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ANEXO/FORMATO

ENTREGA
ORDINARIA

ENTREGA
RECTOR

SITUACION DE INMUEBLES

INMUEBLES PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD

INMUEBLES EN PROCESO DE REGULARIZACION

INMUEBLES RECIBIDOS EN ARRENDAMIENTO

OBRA PUBLICA

OBRAS CONCLUIDAS EN EL EJERCICIO

OBRAS EN PROCESO

DOCUMENTACION DIVERSA

RELACION DE ARCHIVOS

MATRICULA POR MODALIDAD, NIVEL Y PROGRAMA EDUCATIVO

MATRICULA POR DEPENDENCIA DE EDUCACION SUPERIOR

CARTAS DE PASANTE

CERTIFICADOS DE ESTUDIO

ACTAS DE EXAMEN PROFESIONALY DE GRADO

TITULOS PROFESIONALES Y DE GRADO

CONTRATOS Y/O CONVENIOS VIGENTES

X X |x|x|>x|xX|X

ASUNTOS PRIORITARIOS Y EN TRAMITE

ASUNTOS EN TRAMITE

>

ASUNTOS JURIDICOS

>

ESTADO DE ATENCION DE OBSERVACIONES Y RECOMENACIONES DE AUDITORIA

OBSERVACIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBSERVACIONES DE LA COORDINACION GENERAL DE FINANZAS

OBSERVACIONES DE AUDITORIA PENDIENTES DE SOLVENTAR

AUDITORIAS EN PROCESO DE ATENCION

X | X | x| X
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ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

Con fundamento en los Articulos 20 fraccién | y 66 de la Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chiapas;
135 y 136 del Estatuto General, 24, 25, 26, 27 y 28 de los Lineamientos en Materia de Entrega-Recepcion de la
Universidad Auténoma de Chiapas, se elabora la presente acta administrativa circunstanciada para hacer constar

la entrega-recepcion de la de la Universidad Auténoma de Chiapas,
con motivo de la designacion que fue objeto el C. para ocupar el cargo de
a partir del

En la ciudad de . Chiapas; en las oficinas ubicadas en :
siendolas __ __ horas del dia , se procede a iniciar el acto de entrega-recepcion de la

; reunidos los ciudadanos "
en su caracter de servidor universitario saliente; , servidor universitario
entrante; , interventor de la Coordinacién General de Finanzas, quienes se

identifican con credencial para votar con numeros de Folio___ . y
respectivamente, expedidas por el Instituto Federal Electoral, cuyas fotografias coinciden con los rasgos
fisonémicos de los comparecientes, de las que se obtiene copia simple y se anexan a la presente, y como testigos
de asistencia los que al final se citan.

Protesta Formal
Actc seguido se toma protesta de ley a los comparecientes para que se conduzcan con verdad en la presente
diligencia, enteréndoles de las penas en que incurren los que faltaren a la verdad, en términos de la fraccion | del
articulo 406 del Codigo Penal en el Estado de Chiapas y apercibidos de las sanciones que se imponen a quienes
incurren en las conductas que prevé |a legislacion de la Universidad Auténoma de Chiapas.

Diligencia
El servidor universitario saliente quien ocupé el cargo de por el periodo
comprendido del al , hace entrega del despacho de la

y de todos los recursos, documentos e informacién inherente a dicha oficina, mismos que recibe el servidor
universitario entrante de forma detallada a través de los anexos y formatos que se sefialan a continuacion:----------

Anexos Fojas
Clave Descripcion
Total
Declaraciones y observaciones
El C. servidor universitario saliente, manifiesta haber proporcionado con

veracidad y sin omision alguna, todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta y no haber
omitido ningun recurso, documento, asunto o aspecto importante relativo a su gestién y que sefiala como con
domicilio actual , numero telefénico particular
sefalando ademas como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en /
Ademas, los comparecientes por asi convenir a sus intereses manifiestan o siguiente:

Los Anexos y formatos que se mencionan en esta Acta forman parte integrante de la misma, los que se firman en
todas sus fojas para su identificacién y efectos legales a que haya lugar.

Responsabilidades
La presente entrega no libera ni exime de las responsabilidades que pudiera resultarle a los servidores
universitarios respecto de la administracion, manejo, custodia y aplicacion de los recursos de acuerdo a lo
establecido en la legislacion universitaria y demas disposiciones legales, reglamentarias y normativas que
pudieran llegar a determinarse con posterioridad por autoridad competente. El C.
servidor universitario entrante podrd requerir las aclaraciones pertinentes, justificaciones o informacion
complementaria del acta de Entrega — Recepcion y sus anexos, dentro de un plazo no mayor de quince dias
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habiles contados a partir de esta fecha. El servidor universitario saliente se compromete a dar respuesta en un
término de cinco dias habiles después de haber sido notificado, para lo cual el servidor universitario entrante
debera otorgarle todas las facilidades necesarias para hacer las aclaraciones e integrar la informacién requerida. --

Cierre de Acta
Manifestando las partes, que en la integracién de la presente no ha existido error, dolo, mala fe o engafioc y no
existiendo nada mas que hacer constar, se da por concluida esta diligenciaalas __ ~~ __ horas del mismo dia de
su inicio y previa lectura de la presente acta, se firma para constancia al margen y al calce, por los que en ella
intervienen en __ - __ ( ) fojas utiles, ratificando su contenido en todas y en cada
una de las partes que la integran y protestando lo que en derecho corresponda, entregandose en este momento el
acta de entrega recepcién, asi como de los formatos y anexos que se citan, un ejemplar al servidor universitario
saliente, un ejemplar al servidor universitario saliente y un ejemplar mas a la Coordinacién General de Finanzas,
conste.

SERVIDOR UNIVERSITARIO QUE ENTREGA SERVIDOR UNIVERSITARIO QUE RECIBE

POR LA COORDINACION GENERAL DE FINANZAS

TESTIGOS

Las firmas que anteceden corresponden al Acta administrativa circunstanciada de Entrega-Recepcion de la
, de la Universidad Autdonoma de Chiapas, de fecha
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

SE ANOTARA

La denominacion de la oficina, dependencia u érgano administrativo que sera objeto de la entrega-
recepcion.

El nombre completo y sin abreviaturas del servidor universitario entrante que recibe.

El cargo que ocupara el servidor universitario entrante, sefialando si lo asume con caracter de titular o
como encargado.

El dia, mes y afio en que inicia a ocupar el cargo el servidor universitario entrante, de conformidad al
nombramiento o designacion. (con letra).

El nombre de la ciudad y municipio, donde se esté efectuando el acto de entrega recepcion.

El domicilio exacto de las oficinas ¢ instalaciones donde se realiza la entrega-recepcion.

La hora exacta en la que comienza el acto de entrega-recepcion (hora y minutos con letra).

El dia, mes y afo en que se realiza el acto de entrega-recepcion {con letra).

El nombre completo y sin abreviaturas del servidor universitario saliente que entrega.

El nombre completo y sin abreviaturas del interventor de la Coordinacién General de Finanzas.

Los numeros de folio de las credenciales para votar del servidor universitario saliente, del servidor
universitario entrante y del interventor de la Coordinacién General de Finanzas, en ese estricto orden.

El cargo que ocupo el servidor universitario saliente, sefialando si lo asumié como titular o encargado.
Dia, mes y afio en que el servidor universitario saliente inicié el ejercicio del cargo.

Dia, mes y afno en que el servidor universitario saliente se separo del cargo.

La clave de cada uno de los formatos y anexos que comprende la Guia para la entrega recepcion de la
universidad auténoma de Chiapas.

El nombre de cada uno de los formates y anexos que comprende la Guia para la entrega recepcion de
la universidad auténoma de Chiapas.

El numero de fojas que contiene cada formato y anexos de la Guia para la entrega recepcién de la
universidad autonoma de Chiapas; considerando las copias, reportes y documentos que se adicionen
para mayor constancia. En caso de que no aplique algun formato, anctar las siglas: N/A.

La suma de todas las fojas de los formatos y anexos que se mencionan en el punto 17 de este
instructivo.

Domicilio particular completo, donde reside el servidor universitario saliente.

El namero telefénico particular, residencial y moévil del servidor universitario saliente.

L
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El domicilio completo distinto al particular del servidor universitario saliente, donde adicionalmente
ocupe para recibir todo tipo de documentacion oficial.

Las observaciones y/o comentarios relevantes que precisen algun dato 6 situacién scbre la entrega-
recepcion, que por derecho convenga manifestar por los servidores universitarios entrante y saliente,
asi como de los que se percate el interventor de la Coordinacion General de Finanzas.

La hora exacta en que termina el acto de entrega-recepcion (hora y minutos con letra).

El total (con nimero) de fojas debidamente foliados que se integran en el acto protocolario incluyendo el
acta de entrega recepcion, las copias de las credenciales de los comparecientes, el interventor y los
testigos de asistencia, los formatos y anexos de la Guia de entrega recepcion de la Universidad
Autdénoma de Chiapas que si apliguen y que contengan informacion, asi como las copias, documentos,
reportes y demds documentacién que se adicione para hacer constancia.

El total (con letras) de fojas a que se refiere el punto 24 de este instructivo.

El nombre completo sin abreviaturas y firma del servidor universitario saliente que entrega.

El nombre completo sin abreviaturas y firma del servidor universitario entrante que recibe.

El nombre completo sin abreviaturas y firma del interventor de la Coordinacién General de Finanzas.

Los nombres completos sin abreviaturas y firmas de los testigos del servidor publico saliente y testigo
del servidor publico entrante. o los desianados por el interventor de la Coordinacién General de
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Formato: Organograma I ON-01

Objetivo: Dar a conocer la estructura funcional de la dependencia que estd sujeta a la entrega.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:

Dependencia/Direccién La denominacidn de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que esta sujeta a la entrega recepcidn.

Hoja__de __ El numero de hoja y el numero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcidn.

Organograma Representacion grafica de la estructura organizacional de la Dependencia,
Direccién o Area a Entregar. En dicha grafica, se debe apreciar de forma clara
las areas que conforman la dependencia, de acuerdo a las funciones
sustantivas que realizan.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.
Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de

Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a |a entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.
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Formato: Manuales de Organizacion, Procedimientos y Guias Metodoldgicas

ON-02

Objetivo: Relacionar todos los instrumentos metodolégicos y organizacionales en los se apoya la
dependencia para realizar sus funciones y actividades.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccidn

La denominacién de la Dependencia de la Administracidon Central o de
Educacion Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que estd sujeta a la entrega recepcidn.

Hoja __de__ El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Num. El nimero consecutivo de las filas que contengan informacion.

Nombre del documento

Especificar si se trata de un manual de organizacién o de procedimientos y a
gue drea corresponde. En caso de tratarse de una guia metodolégica, anotar
el nombre tal como fue emitido por la dependencia normativa.

Responsable

El nombre del titular del area encargada de elaborar, actualizar y/o aplicar el
documento metodolégico.

Estatus: elaborado,
revisado, autorizado,
pendiente de actualizar

Indicar la etapa en que se encuentra el documento, pudiendo ser elaborado,
revisado, autorizado o pendiente de actualizar.

Fecha de elaboracidn,
revision, autorizacién o
actualizacion.

La fecha en gue fue elaborado, revisado o autorizado el documento.

Observaciones

Sefialar alguna sugerencia o situacion especial que se considere importante de
hacer del conocimiento del servidor universitario que recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo vy firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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A
CENERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Legislacion y Normatividad Universitaria

ON-03

Objetivo: Compilar la legislacién y normatividad que establece el marco de actuacién de la dependencia.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccion

La denominacién de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacion Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacion o Area
que estd sujeta a la entrega recepcién.

Hoja __de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracion del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

NGm. El nimero consecutivo de las filas gue contengan informacion.

Nombre del documento

El nombre de la Ley, reglamento, decreto, lineamiento, acuerdo o cualquier
otro tipo de disposicién normativa.

NuUm. Gaceta, revista,
Periddico Oficial, etc.

Especificar el medio por el cual se publicé el ordenamiento o norma.

Fecha de publicacion o
autorizacion

La fecha en que fue publicado o difundido

Ubicacion fisica

El lugar donde se encuentra y se puede consultar el documento.

Responsable

El nombre de la persona encargada de resguardar o vigilar el cumplimiento de
la disposicién normativa.

Observaciones

Sefialar alguna sugerencia o situacion especial que se considere importante de
hacer del conocimiento del servidor universitario que recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo vy firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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OENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Programa Operativo Anual de Proyectos Institucionales PG-01

exista continuidad.

Objetivo: Relacionar los Programas Operativos Anuales (POA) de los proyectos institucionales a cargo de la
dependencia, para que el servidor universitario entrante conozca el avance de las metas programadas y

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccidn

La denominacion de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacién Superior, Direccion, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que estd sujeta a la entrega recepcion.

Hoja _de El nimero de hoja y el niimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracidon del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcién.

Nam. El nimero consecutivo de las filas gue contengan informacion.

Proyecto Numero

El numero del proyecto institucional, de acuerdo a la codificacién
programatica.

Proyecto Nombre

El nombre asignado al proyecto.

Adscripcion

El area al que corresponden alcanzar las metas, cuyo titular es el lider del
proyecto.

Monto Programado

El recurso anual planeado que se requiere para realizar el proyecto.

Fuente de Financiamiento

El fondo o programa de donde se dispondrdn los recursos para darle
suficiencia presupuestal al proyecto.

Lider del Proyecto

El nombre del titular del area de adscripcién.

Observaciones

Sefialar alguna situacién especial de la informacidon o sugerencia que se
considere importante de hacer del conocimiento del servidor universitario
que recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de |la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.

Nota: En el expediente de entrega-recepcidn se deberdn anexar los Programas Operativos Anuales con el
lltimo avance reportado a la Direccién General de Planeacién, cuyas fojas deberan ser contabilizadas y
foliadas para efectos de asentarlo en el acta de entrega recepcidn.
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=
GENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Programa Operativo Anual de Proyectos de Inversion

PG-02

Objetivo: Relacionar los Programas Operativos Anuales (POA) de los proyectos de inversidon a cargo de la
dependencia, para que el servidor universitario entrante conozca el avance de las metas programadas y

exista continuidad.

Instructivo de llenado

Campo:

Se deberd anotar:

Dependencia/Direccion

La denominacién de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacién Superior, Direccion, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que esta sujeta a la entrega recepcion.

Hoja__de __ El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcién.

NUm. El nimero consecutivo de las filas que contengan informacion.

Proyecto Numero

El nimero del de acuerdo a la codificacién

programatica.

proyecto de inversion,

Proyecto Nombre

El nombre asignado al proyecto.

Adscripcion

El drea al que corresponden alcanzar las metas, cuyo titular es el lider del
proyecto.

Monto Programado

El recurso anual planeado que se requiere para realizar el proyecto.

Fuente de Financiamiento

El fondo o programa de donde se dispondran los recursos para darle
suficiencia presupuestal al proyecto.

Lider del Proyecto

El nombre del titular del drea de adscripcién.

Observaciones

Sefialar alguna situacién especial de la informacidn o sugerencia que se
considere importante de hacer del conocimiento del servidor universitario
que recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.

Nota: En el expediente de entrega-recepcidn se deberdn anexar los Programas Operativos Anuales con el
ultimo avance reportado a la Direccién General de Planeacién, cuyas fojas deberan ser contabilizadas v
foliadas para efectos de asentarlo en el acta de entrega recepcidn.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
ENTREGA - RECEPCION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

AVANCE PRESUPUESTARIO POR CAPITULO Y PARTIDA EJERCICIO

Dependencia:
Corte al:

N

A SIS
INSNOVACION

20190-2014

Formato: SP-01
Hoja: de

CAPITULO
SUBCAPITULO/PARTIDA

PRESUPUESTO

AUTORIZADO

MODIFICADO |  EIERCIDO | AVANCE %

1000 SERVICIOS PERSONALES
SUBCAPITULO
PARTIDA
Total Subcapitulo:
Total Capitulo:

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
SUBCAPITULO
PARTIDA
Total Subcapitulo:
Total Capitulo:

3000 SERVICIOS GENERALES
SUBCAPITULO
PARTIDA
Total Subcapitulo:
Total Capitulo:

4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

SUBCAPITULO
PARTIDA
Total Subcapitulo:
Total Capitulo:

5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES
SUBCAPITULO
PARTIDA
Total Subcapitulo:
Total Capitulo:

6000 INVERSION PUBLICA
SUBCAPITULO
PARTIDA
Total Subcapitulo:
Total Capitulo:

9000 DEUDA PUBLICA
SUBCAPITULO
PARTIDA
Total Subcapitulo:
Total Capitulo:

Total General:

ENTREGA

SERVIDOR UNIVERSITARIO SALIENTE

Nota: Incluye el presupuesto de las dependencias

ELABORO

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMVO.

RECIBE

SERVIDOR UNIVERSITARIO ENTRANTE




UNIVERSIDAD AUTONOMA D CHIAPAS

G

TENERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Avance Presupuestario por Capitulo y Partida

SP-01

Objetivo: Dar a conocer el avance en el ejercicio del presupuesto autorizado a la dependencia en el
ejercicio fiscal que transcurre en la fecha de |a entrega a nivel de partida presupuestaria.

Instructivo de llenado

Campo:

Se deberd anotar:

Dependencia/Direccién

La denominacién de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacion o Area
que estd sujeta a la entrega recepcidn ya que dispone de una clave
presupuestaria propia.

Hoja _ de_

El nimero de hoja y el namero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracion del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Capitulo Subcapitulo /
Partida

El capitulo, subcapitulo y partida presupuestal del clasificador por objeto del
gasto que tengan movimientos dentro de la clave presupuestal de la
dependencia que se entrega.

Presupuesto Autorizado

El presupuesto autorizado al capitulo, subcapitulo y partida presupuestal.

Presupuesto Modificado

El presupuesto modificado al capitulo, subcapitulo y partida presupuestal que
resulta de sumar y restar al autorizado, las ampliaciones y reducciones.

Presupuesto Ejercido

El presupuesto ejercido al capitulo, subcapitulo y partida presupuestal.

Avance % El porcentaje que resulta de dividir el ejercido con relacién al programado.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elabord Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.

Nota: La informacion debe acumular el presupuesto de la dependencia y de las subdependencias y unidades
administrativas que funcionalmente estén bajo el mando de la dependencia.




CHIAPAS

DE

AVANCE PRESUPUESTARIO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

ENTREGA - RECEPCION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

@

PARA LA INNOWAL

luzo:to-:xo:u.
EJERCICIO

SP-02
de

Formato:
Hoja:

1O

DEPENDENCIA
CAPITULO

PRESUPUESTO

AUTORIZADO

MODIFICADO |  EJERCIDO |  AVANCE

11101 OFICINA DEL RECTOR
1000 SERVICIOS PERSONALES
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
3000 SERVICIOS GENERALES
9000 DEUDA PUBLICA

Total Dependencia: 11101

11102 SECRETARIA TECNICA
1000 SERVICIOS PERSONALES
3000 SERVICIOS GENERALES
Total Dependencia: 11102

11103 SECRETARIA PARTICULAR
1000 SERVICIOS PERSONALES
3000 SERVICIOS GENERALES

Total Dependencia: 11103

11104 ORGANO DE CONTROL INTERNC
1000 SERVICIOS PERSONALES
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
3000 SERVICIOS GENERALES
9000 DEUDA PUBLICA

Total Dependencia: 11104

11106 UNIDAD DE APOYO LOGISTICO
1000 SERVICIOS PERSONALES
3000 SERVICIOS GENERALES

Total Dependencia: 11106

11501 H. JUNTA DE GOBIERNO
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
3000 SERVICIOS GENERALES
9000 DEUDA PUBLICA

Total Dependencia: 11501

62101 DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
1000 SERVICIOS PERSONALES
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
3000 SERVICIOS GENERALES
5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES
9000 DEUDA PUBLICA
Total Dependencia: 62101

Total General:

[

ENTREGA

ELABORG

SERVIDOR UNIVERSITARIO SALIENTE

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

2DE6

RECIBE

SERVIDOR UNIVERSITARIO ENTRANTE




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (9

CENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Avance Presupuestario de Dependencias y Unidades Administrativas

SP-02

Objetivo: Dar a conocer el avance en el ejercicio del presupuesto autorizado a la dependencia en el
ejercicio fiscal que transcurre en la fecha de la entrega a nivel de subcapitulo de la dependencia y de las
subdependencias y unidades administrativas que funcionalmente estén bajo el mando de la dependencia y
que cuenten con clave presupuestaria propia..

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccién

La denominacidon de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacion Superior, Direccion, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que esta sujeta a la entrega recepcién.

Fecha La fecha de elaboracion del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcién.

Corte al: La fecha de corte a la que corresponde la informacién que contiene el
formato.

Hoja__de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Dependencia

La clave presupuestaria y nombre de la dependencia.

Capitulo

La clave presupuestaria y nombre del Capitulo del gasto

Presupuesto Autorizado

El presupuesto autorizado al capitulo del gasto.

Presupuesto Modificado

El presupuesto modificado al capitulo del gatos, que resulta de sumar y restar
al autorizado, las ampliaciones y reducciones.

Presupuesto Ejercido

El presupuesto ejercido al capitulo del gasto.

Presupuesto Avance

El porcentaje que resulta de dividir el ejercido con relacién al programado.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elabord Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

ENTREGA - RECEPCION ‘9

SECRETARIA ADMINISTRATIVA E ]
DIRECCICN DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO PARA LA INSOY

AVAISEIAING

AUTONOMA

-2
AVANCE PRESUPUESTARIO EN CLASIFICACIGN ADMINISTRATIVA EJERCICIO -
Fecha: Formato: SP-03
Corte al: Hoja: __ de
DEPENDENCIA PRESUPUESTO
CLAVE [NOMBRE AUTORIZADO MODIFICADO | EJERCIDO | AVANCE
| Total General: |
ENTREGA ELABORO RECIBE

SERVIDOR UNIVERSITARIO SALIENTE DIRECTOR DE PROGRAMACION Y PPTO SERVIDOR UNIVERSITARIO ENTRANTE
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GENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Avance Presupuestario en Clasificacién Administrativa SP-03

Objetivo: Dar a conocer el avance del ejercicio del recurso a nivel dependencia, en el presupuesto total
autorizado a la Universidad por el Comité Permanente de Finanzas, cuando la entrega recepcion obedezca
al cambio de Rector por conclusion de su administracién.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:
Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcidn.
Corte al: La fecha de corte a la que corresponde la informacién que contiene el
formato.
Hoja_ de__ El ndmero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Dependencia Clave

El nombre de la Ley, reglamento, decreto, lineamiento, acuerdo, manuales o
cualquier otro tipo de disposicién normativa.

Clave La clave presupuestaria de cada una de las dependencias de la administracién
central y de educacién superior, ordendndolas por ramo administrativo
conforme al catdlogo de dependencias del sistema presupuestario.

Nombre El nombre de la dependencia de la administracién central o de educacién

superior.

Presupuesto Autorizado

El presupuesto autorizado a la dependencia de la administracién central o de
educacion superior.

Presupuesto Modificado

El presupuesto modificado a la dependencia de la administracién central o de
educacidn superior., que resulta de sumar y restar al autorizado, las
ampliaciones y reducciones.

Presupuesto Ejercido

El presupuesto ejercido por la dependencia de la administracién central o de
educacién superior.

Presupuesto Avance

El porcentaje que resulta de dividir el ejercido con relacién al programado.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Rector saliente.

Elabord Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director de
Programacion y Presupuesto.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Rector Entrante.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
ENTREGA - RECEPCION
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

AR DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DE CHIAPAS

NNOVALION

2010-2014

AVANCE PRESUPUESTARIO POR CAPITULO Y SUBCAPITULO EJERCICIO

Fecha Formato: SP-04
Corte al Hoja: . C—
CAPITULO PRESUPUESTO

SUBCAPITULO AUTORIZADO | MODIFICADO | EIERCIDO | AVANCE
1000 SERVICIOS PERSONALES

1100 Remuneraciones Al Personal De Caracter Permanente

1200 Remuneraciones Al Personal De Caracter Transitorio

1300 Remuneraciones Adicionales Y Especiales

1400 Seguridad Social

1500 Otras Prestaciones Sociales Y Econdmicas

1700 Pago De Estimulos A Servidores Plblicos
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

2100 Materiales De Administracién, Emisién De Documentos Y

2200 Alimentos Y Utensilios

2300 Materias Primas Y Materiales De Produccién Y Comercial

2400 Materiales Y ArtYculos De Construccion Y De Reparacion

2500 Productos Quimicos, Farmacéuticos Y De Laboratorio

2600 Combustibles, Lubricantes Y Aditivos

2700 Vestuario, Blancos, Prendas De Proteccion Y Articulos

2900 Herramientas, Refacciones Y Accesorios Menores
3000 SERVICIOS GENERALES

3100 Servicios Basicos

3200 Servicios De Arrendamiento

3300 Servicios Profesionales, Cientificos, Técnicos Y Otros

3400 Servicios Financieros, Bancarios Y Comerciales

3500 Servicios De Instalacién, Reparacién, Mantenimiento Y C

3600 Servicios De Comunicacion Social Y Publicidad

3700 Servicios De Traslado Y Viaticos

3800 Servicios Oficiales

3900 Otros Servicios Generales
4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

4100 Transferencias Internas Y Asignaciones Al Sector Publi

4400 Ayudas Sociales

4500 Pensiones Y Jubilaciones
5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

5100 Mobiliario Y Equipo De Administracién

5200 Mobiliario Y Equipo Educacional ¥ Recreativo

5300 Equipo E Instrumental MUdice Y De Laboratorio

5400 Vehiculos Y Equipo De Transporte

5600 Maquinaria, Otros Equipos Y Herramientas

5700 Activos Biolégicos

5800 Bienes Inmuebles

5900 Activos Intangibles
6000 INVERSION PUBLICA

6200 Obra Publica En Bienes Propios
9000 DEUDA PUBLICA

9900 Adeudos De Ejercicios Fiscales Anteriores (Adefas)

TOTAL GENERAL
ENTREGA ELABORO RECIBE
SERVIDOR UNIVERSITARIO SALIENTE DIRECTOR DE PROGRAMACIGN Y PRESUPUESTO SERVIDOR UNIVERSITARIO ENTRANTE

4DE6
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

G

GENERACION Y GESTION

PARA LA INNOVACION

2010-2024

Formato: Avance Presupuestario por Capitulo y Subcapitulo

' SP-04

Objetivo: Dar a conocer el avance del ejercicio del presupuesto a nivel subcapitulo del gasto, en el
presupuesto de egresos total autorizado a la Universidad por el Comité Permanente de Finanzas, cuando la
entrega recepcion obedezca al cambio de Rector por conclusidn de su administracion.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Corte al: La fecha de corte a la que corresponde la informacién que contiene el
formato.

Hoja__de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Capitulo La clave y nombre del Capitulo conforme al clasificador por objeto del gasto.

Subcapitulo La clave y nombre del Subcapitulo conforme al clasificador por objeto del

gasto.

Presupuesto Autorizado

El presupuesto autorizado a la Universidad Auténoma de Chiapas.

Presupuesto Modificado

El presupuesto modificado a la Universidad Autonoma de Chiapas, que resulta
de sumar y restar al autorizado, las ampliaciones y reducciones.

Presupuesto Ejercido

El presupuesto ejercido por la Universidad Auténoma de Chiapas.

Presupuesto Avance

El porcentaje que resulta de dividir el ejercido con relacidn al programado.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Rector saliente.

Elaboro Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director de
Programacion y Presupuesto.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Rector Entrante.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
ENTREGA - RECEPCION

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - -
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO AR LA INNOVACION

q
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Formato: Avance Presupuestario por Fuente de Financiamiento

SP-05

Objetivo: Dar a conocer el avance del ejercicio del presupuesto por las distintas fuentes de financiamiento,
en el presupuesto de egresos total autorizado a la Universidad por el Comité Permanente de Finanzas,
cuando la entrega recepcion obedezca al cambio de Rector por conclusion de su administracion.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcién.

Corte al: La fecha de corte a la que corresponde la informacién que contiene el
formato.

Hoja __de__ El ndmero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Clave La clave de la fuente de financiamiento conforme al catdlogo del sistema
presupuestario.

Descripcion El nombre del fondo o programa de donde se obtienen los recursos que

financian el gasto de la universidad.

Presupuesto Autorizado

El presupuesto autorizado a la Universidad Auténoma de Chiapas.

Presupuesto Modificado

El presupuesto modificado a la Universidad Auténoma de Chiapas, que resulta
de sumar y restar al autorizado, las ampliaciones y reducciones.

Presupuesto Ejercido

El presupuesto ejercido por la Universidad Auténoma de Chiapas.

Presupuesto Avance

El porcentaje que resulta de dividir el ejercido con relacién al programado.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Rector saliente.

Elaboré Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director de
Programacion y Presupuesto.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Rector Entrante.
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Formato: Relacion de Estados Financieros

l EF-01

Objetivo: Relacionar los estados financieros de la Universidad Auténoma de Chiapas que seran entregados
por el Rector al término de su gestién, mismos que contendrdn informacién con el dltimo cierre de mes.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccién

La denominacién de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacién Superior, Direccion, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que esta sujeta a la entrega recepcion.

Hoja __de

El ndmero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Nombre del Estado
Financiero

El nombre del Estado financiero, de conformidad a lo establecido en la
normatividad contable y financiera del gobierno del estado vy a la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

Fecha de la Informacién

La fecha de la informacidn, cuando se trate de estados financieros a una fecha
determinada.

Periodo de la Informacién

El periodo de la informacidn, cuando se trate de un estado financiero con
datos acumulados del ejercicio fiscal.

Corte al

La fecha de corte en gue se emitieron los reportes.

Observaciones

Sefialar alguna situacién especial de la informacidon o sugerencia gue se
considere importante de hacer del conocimiento del servidor universitario
que recibe.

Entrega

Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elaboré

Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega. En
caso de la entrega del Rector, el nombre y forma del Coordinador General de
Finanzas.

Recibe

Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Nota: Se deberan anexar a este formato, copia simple de los estados financieros que se relacionan. En caso
de haber sido entregados a la Secretaria de Hacienda, se debera anexar el oficio de envio con el sello de

recibido.
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Formato: Relacidén de Cuentas Bancarias

‘ RF-01

Objetivo: Relacionar las cuentas bancarias en las que se manejan los recursos ministrados a la dependencia.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccidn

La denominacion de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
gue esta sujeta a la entrega recepcion.

Hoja __de

El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha:

La fecha de elaboracidn del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Informacion al:

La fecha en la que corresponden los saldos de las cuentas bancarias.

Institucion Bancaria

El nombre de la institucion bancaria en la que fue contratada la cuenta.

Numero de Cuenta

El nimero de la cuenta bancaria asignado por la Institucion Financiera.

Nombre de la Cuenta

El nombre de la cuenta bancaria establecido en el contrato de apertura.

Tipo de Cuenta

El tipo de cuenta bancaria estipulado en el contrato.

Funcionarios con Firmas
Autorizadas

El nombre de los funcionarios que estan autorizados para firmar los cheques
expedidos en la chequera de la cuenta bancaria.

Saldo Bancos

El saldo que refleja la cuenta, segun la institucion bancaria.

Saldo Libros

El saldo que refleja la cuenta, segln la institucion bancaria.

Folios de Cheques por
Utilizar

El folio con ndmero menor y el folio con el nimero mayor que estén
disponibles en la chequera, en la fecha de la entrega.

Numero de Cheques por
Utilizar

La cantidad de cheques que estdn disponibles para utilizar en la fecha de
entrega.

Observaciones

Sefialar alguna situacion especial de la informacion o sugerencia gue se
considere importante de hacer del conocimiento del servidor universitario
que recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
ENTREGA - RECEPCION

AvaIS¥IMND
DE CHIAPAS

I"AR
AUTONOMA

Dependencia/Direccién/Area: Formato: RF-02
HojaNo. __ _de
Fecha de Formulacidn:
CONCILIACIONES BANCARIAS
CONCILIACION BANCARIA AL: I LUGAR:
BANCO: CUENTA No.

[ CONCEPTO |

SALDO EN LIBROS SALDO SEGUN BANCOS

1. SALDOS POR CONCILIAR AL: | |

| PARTIDAS DE CONCILIACION |
2. CHEQUES EN CIRCULACION

NUMERO FECHA BENEFICIARIO 4 (

3. CARGA BANCO-NO ABONA DEPENDENCIA:
FECHA CONCEPTO

4. ABONA BANCO-NO CARGA DEPENDENCIA:
FECHA CONCEPTO

5. CARGA DEPENDENCIA-NO ABONA BANCO:
FECHA CONCEPTO

6. ABONA DEPENDENCIA-NO CARGA BANCO:
FECHA CONCEPTO

I SALDOS CONCILIADOS | Al 1) |l

ELABORO :

Nombre, cargo y firma
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Formato: Conciliaciones Bancarias RF-02

Objetivo: Determinar las diferencias entre los saldos en bancos y en libros, de las cuentas bancarias bajo la
responsabilidad de la dependencia a entregar.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccidén:

La denominacion de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que estd sujeta a la entrega recepcion.

Hoja: __de

El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha de formulacidn:

La fecha de elaboracion del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcién.

Conciliacion Bancaria al:

Dia, mes y afio del cierre del mes de que se trate.

Lugar: Lugar en que fue formulada la conciliacién bancaria.
Banco: Nombre de la institucién bancaria.
Cuenta No.: Numero que corresponda a la cuenta bancaria que se concilia.

Saldos por Conciliar al:

Dia, mes y afio, segun registros en libros al cierre del mes que se trate.

Saldos en libros:

Saldo en libros segtin analitico de saldos de la cuenta bancaria que se trate.

Saldo segun bancos:

Saldo que muestra el estado de la cuenta bancaria que proporciona el banco.
Cheques en Circulacion:

Ndmero: Nimero de cheque expedido por la Dependencia, que a la fecha de cierre no
han sido cobrados por sus respectivos beneficiarios.

Fecha: Dia, mes y afio en que fue expedido el cheque.

Beneficiario: Nombre del beneficiario del cheque.

Saldo segun bancos:

Importe de los cheques en rojo, que aln no han sido cobrados por los
beneficiarios, para ser restados del saldo del banco.

Abona Banco-No carga

Dependencia:

Fecha: Dia, mes y afio, segln partida de conciliacion localizada en el estado de cuenta
bancario.
Concepto: Detallar el concepto por el cual, el banco efectud el abono.
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Instructivo de lienado

Campo:

Se debera anotar:

Saldo segun bancos:

El importe en rojo del abono que aparece como partida de conciliacién, segln
estado de cuenta bancario, el cual debera ser restado al saldo de la cuenta del
banco.

Carga Dependencia-No
abona Banco:

Fecha:

Dia, mes y afio seglin partida de conciliacidn registrada en libros.

Concepto: Detallar el concepto por el cual la Dependencia efectué el cargo,
por lo general suelen ser partidas por depdsitos efectuados, mismos que el
banco los abond indebidamente a otra cuenta.

Saldo segun bancos:

Importe del cargo que aparece como partida de conciliacidn, segtin registro
contable de la Dependencia, el cual deberd ser sumado de la cuenta del
banco.

Abona Dependencia-No
Carga Banco:

Fecha: Dia, mes y afio segtin partida de conciliacidn localizada en el estado de cuenta
bancario.
Concepto: Detallar el concepto por el cual la Dependencia efectué el abono.

Saldo en libros: Importe del abono contabilizado anticipadamente por la
Dependencia el cual deberd sumarse el saldo en libros.

Saldos Conciliados:

Saldo segun bancos:

Suma algebraica del saldo por conciliar y las partidas de conciliacidn.

Saldo en libros:

Suma algebraica del saldo por conciliar y las partidas de conciliacién.
Nota: El resultado de ambas columnas debera ser igual.

Elaboro: El nombre completo sin abreviaturas de la persona que elaboré la conciliacion
bancaria.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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Formato: Cuentas Pendientes de Pago RF-03

Objetivo: Relacionar los pagos a proveedores, que a la fecha de la entrega se encuentren pendientes de

pago.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccion

La denominacion de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que estd sujeta a la entrega recepcidn.

Hoja __de

El ndmero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcién.

Informacion al:

La ultima fecha en la que se realizé el cierre contable de mes.

Num. El nimero consecutivo de la filas que contengan informacién
Fecha: Fecha en que se contrajo la obligacién.
Tipo Tipo de documento que origina la obligacidn.

Numero/ Folio

El Ntimero de folio del documento que origind la obligacién.

Beneficiario: Nombre o denominacién del proveedor o prestador de servicios, con quien se
contrajo la obligacién.

Concepto Citar el concepto por el cual se contrajo la obligacidn: Ej. Compra de papeleria.

Importe Monto de las obligaciones en pesos y centavos (10,000.10). Bajar saldos al
final de cada hoja.

Vencimiento Se escribird la fecha de vencimiento (Dia, Mes y Afio).

Observaciones

Sefalar alguna situacidn especial de la informacién o sugerencia gue se
considere importante de hacer del conocimiento del servidor universitario
gue recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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Formato: Doecumentos y Cuentas por Cobrar

l RF-04

Objetivo: Relacionar los documentos y cuentas que a la fecha de la entrega se encuentren pendientes de
cobro, para que el servidor universitario entrante proceda a las gestiones de recuperacion.

Instructivo de llenado

Campo:

Se deberd anotar:

Dependencia/Direccién

La denominacién de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacién Superior, Direccion, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que esta sujeta a la entrega recepcion.

Hoja _ de__

El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracion del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Informacidn al:

La dltima fecha en la que se realizo el cierre contable de mes.

NGm.

El nimero consecutivo de la filas que contengan informacién

Fecha del Crédito

Fecha en que se otorgo el crédito.

Nombre del Deudor

Nombre del deudor.

No.de Cuenta

Numero de cuenta afectada.

Concepto del Crédito

Tipo de crédito que se otorgo.

Numero de Documento

Numero del documento que se entrego.

Capital

Importe del capital otorgado, cifras en pesos con centavos

Interés

Monto de los intereses, cifras en pesos con centavos que se han generado a la
fecha de la entrega.

Pagos Efectuados

Monto de los pagos efectuados a la fecha de corte, cifras en pesos con
centavos.

Saldo

Saldo que a la fecha de corte presenta el crédito, cifras en pesos con centavos.

Fecha de Vencimiento

Fecha de vencimiento del documento

Observaciones

Sefialar alguna situacién especial de la informacién o sugerencia que se
considere importante de hacer del conocimiento del servidor universitario
que recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.




JINVHLNI OIMVLISHIAINN HOAIAYAS

3491034

OALLYHLSININGY OAOdY 3d AVadINN 3LN3IVYS OIHVLISHIAINN HOAIAYIS

oanva VO3IULNI

SYINNS

09vd OWILIN| OdIDILNY

oaws |oavziowv| oavodolo | OLYHINGD

SANOIDVAYISEO 13a OLlVHINOD/OLdIINOD ViSILYHINOD O HOQ3I3IA0HUd 713a FHULINON | "WnNN
VHO34 SOdIDILNY 34 3LHOdINI 1Y10L 01502
SYLSILVYLINOD A SHOQ3I3IN0Ud V¥ SOdIJILNY
ije ugiew.Iou| eyday
=ap ‘o efoH ‘ealy fugioalia/enuapuadag
S0-4d ‘0jewiod

Ytor-oror

&)
y

NOI2dIDTY - YOIULNI
SVdVIHD 3a YINONQLNY dvaISH3AINN

SYdYIHD 310
UNIVERSIDAD




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (9

=]
GINERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Anticipos a Proveedores y Contratistas RF-05

Objetivo: Relacionar los anticipos a proveedores y contratistas que tienen saldos pendientes de amortizar,
con la finalidad de que el servidor universitario entrante, verifigue que se descuente en los pagos

subsecuentes.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccién

La denominacién de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacidn Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
gue estd sujeta a la entrega recepcion.

Hoja__de __

El numero de hoja y el numero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcién.

Informacidn al:

La fecha del ultimo pago al proveedor o contratista.

Num.

El nimero consecutivo de la filas que contengan informacion

Nombre del Proveedor o
Contratista

Nombres de los proveedores y contratistas a quienes se les han otorgado
anticipos durante el ejercicio que se efectué la entrega y recepcion.

Concepto/ Contrato

El concepto estipulado en el contrato, por el cual se otorgd el anticipo.

Costo Total del Contrato

Costo total del bien o servicio contratado con los proveedores o contratistas.

Importe de Anticipos
Otorgados

Importe de los anticipos otorgados a proveedores y contratistas.

Importe de Anticipos
Amortizado

Importe amortizado de los anticipos otorgados.

Importe de Anticipos
Saldo

Saldo pendiente de amortizar de los anticipos otorgados a proveedores y
contratistas.

Fecha Anticipo

Fecha (Dia/Mes/Afio) del anticipo otorgado.

Fecha Ultimo Pago

Fecha (Dia/Mes/AfRo) de la dltima amortizacion.

Observaciones

Sefialar alguna situacion especial de la informacién o sugerencia que se
considere importante de hacer del conocimiento del servidor universitario
que recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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GENFRACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Cheques en Transito

RF-06

Objetivo: Relacionar los cheques que han sido entregados a los beneficiarios y los que estan pendientes de
entregar, que no han sido pagados por el banco y por lo mismo no se reflejan en el saldo de las cuentas.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccion

La denominacién de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que esta sujeta a la entrega recepcion.

Hoja __de

El nimero de hoja y el numero total de hojas que integran el formato.

Fecha:

La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Informacion al:

La fecha del ultimo pago al proveedor o contratista.

Num. El nimero consecutivo de la filas que contengan informacion

Fecha: Fecha de emision del cheque.

Banco Nombre de la Institucidon bancaria, al que corresponde el cheque.

No. Cuenta El nimero de la cuenta bancaria asignada por el banco al momento de la
apertura del contrato.

No. Cheque El nimero del cheque que fue expedido.

Nombre de la Cuenta

El nombre de la cuenta que se establecid en el contrato respectivo.

Importe del cheque
Entregado

El importe de los cheques que han sido entregados a los beneficiarios y no han
sido cobrados en el banco.

Importe del cheque Por
Entregar

El importe de los cheques que se elaboraron, pro no se han entregado a los
beneficiarios para su cobro.

Beneficiario El nombre completo y sin abreviaturas o razon social del beneficiario del
cheque.

Concepto. El concepto por el que fue elaborado el cheque, mismo que consta en la poliza
respectiva.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a |a entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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CENFRACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Situacién Financiera de Fondos Revolventes RF-07

Objetivo: Dar a conocer el

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccidn

La denominacién de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacion Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que estd sujeta a la entrega recepcién.

Hoja _ de

El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracidn del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Informacion al:

La Gltima fecha en la que se realizé el cierre contable de mes.

Responsable del Fondo
Nombre.

El (los) nombre (s) de los responsables del manejo y custodia de los Fondos
Revolventes para gastos menores y emergentes, el cual debe coincidir con los
gue aparecen registrados contablemente.

Responsable del Fondo
Cargo.

Puesto o cargo de la persona responsable del fondo revolvente.

Monto Asignado

Monto del fondo revolvente autorizado por la instancia competente.

Monto Comprobado

Importe del fondo revolvente que ampara la comprobacién parcial o total del
monto autorizado del fondo revolvente a la fecha de la Entrega y Recepcidn.

Documentos en tramite

Documento e Importe que se encuentra pendiente de comprobacidn

Saldo en Caja y Bancos

Importe que se tenga en efectivo (en pesos con centavos) segiin corte de caja
a la fecha de la Entrega y Recepcidn.

Diferencia

Diferencia de més o de menos que resulte entre el importe efectivo (en pesos
con centavos) asignado menos lo comprobado, importe de los documentos en
tramite y el saldo existente en caja o bancos a la fecha de la entrega vy
recepcién.

Observaciones

Sefialar alguna situacién especial de la informacién o sugerencia que se
considere importante de hacer del conocimiento del servidor universitario
gue recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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GENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Fondos y Fideicomisos Financieros RF-08

Objetivo: Relacionar los Fideicomisos contratados, donde se manejan recursos para fines especificos, en los
cudles se manejan los recursos de forma independiente del presupuesto de la Universidad.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccion

La denominacién de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacién Superior, Direccidn, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
gue esta sujeta a la entrega recepcion.

Hoja __de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

NGm. El nimero consecutivo de filas que contengan informacion

Nombre/ Objetivo El nombre que se le asigné a la cuenta del fideicomiso, asi como la finalidad

por la que se contratd.

Fideicomitente

El nombre del titular de la dependencia que aporta los recursos al fideicomiso.

Fiduciaria

Nombre de la institucion bancaria.

Fideicomisario

La persona fisica o moral que recibe los beneficios de los recursos depositados
en el fideicomiso.

No. De Contrato

El nimero de cuenta en el que la fiduciaria administra los recursos del
fideicomiso.

Fecha del Contrato

Fecha en que se realizo el contrato del fideicomiso.

Aportacion Patrimonial

La suma de la aportacion inicial mds las subsecuentes que haya realizado el
fideicomitente.

Disponibilidad Saldo en libros de la cuenta del fideicomiso a la fecha de corte.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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COORDINACION GENERAL DE FINANZAS PARA 1A INNOVALION

2010-2014

ESTADO DE EJECUCION DE INGRESOS DEL EJERCICIO

Formato: RF-09
Hoja: de

CAPITULO
RUBRO

INGRESO

AUTORIZADO | MODIFICADO |  CAPTADO | % AVANCE

INGRESOS PROPIOS

INGRESOS INSTITUCIONALES
INSCRIPCIONES Y COLEGIATURAS

EXAMENES
INGRESOS INSTITUCIONALES
OTROS INGRESOS

INGRESOS EXTRAORDINARIOS
EXAMENES (LICENCIATURA)
OTROS INGRESOS (LICENCIATURA)
OTROS DERECHOS (LICENCIATURA)
INSCRIPCIONES Y COLEGIATURAS
EXAMENES
INGRESOS INSTITUCIONALES
QTROS INGRESOS
OTROS DERECHOS

CONVENIOS
SUBSIDIO FEDERAL
SUBSIDIO ESTATAL
AYUDAS SOCIALES
INTERESES

OTROS INGRESOS Y BENEFICIOS VARIOS

TOTAL DE INGRESOS

ENTREGA

SERVIDOR UNIVERSITARIO SALIENTE

ELABORO

COORDINADOR GENERAL DE FINANZAS

RECIBE

SERVIDOR UNIVERSITARIO ENTRANTE




UNIVERSIDAD AUTONOMA D CHIAPAS ‘9

=
GENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Estados de Ejecucion de Ingresos RF-09

Objetivo: Mostrar el avance en la captacion de ingresos, con respecto al presupuesto autorizado por el
Comité Permanente de Finanzas.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:
Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.
Hoja __de __ El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.
Corte al La fecha de corte de la informacion que corresponda al cierre de mes

contable.

Capitulo Rubro

Los conceptos generales en los gue estén agrupados v los rubros especificos
de ingresos.

Ingreso Autorizado.

El importe autorizado por el Comité Permanente de Finanzas en el
Presupuesto de Ingresos de la Universidad Auténoma de Chiapas, a nivel
capitulo y rubro.

Ingreso Captado

El importe captado en el periodo de corte, a nivel capitulo y rubro.

Ingreso % Avance

El avance en términos porcentuales del ingreso captado, con respecto del
ingreso autorizado.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elabora Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Coordinador General de
Finanzas.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.




'; UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (

Z ENTREGA - RECEPCION \V
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= COORDINACION GENERAL DE FINANZAS Lt NERAC IS ;

INGRESOS PROPIOS EN CLASIFICACION ADMINISTRATIVA DEL EJERCICIO ______ 2010-2014
Periodo: Formato: RF-10
Corte al: Hoja: e
DEPENDENCIA INGRESOS
CLAVE NOMBRE INSTITUCIONALES | EXTRAORDINARIOS TOTAL
TOTAL DE INGRESOS
ENTREGA ELABORO RECIBE
SERVIDOR UNIVERSITARIO SALIENTE COORDINADOR GENERAL DE FINANZAS

SERVIDOR UNIVERSITARIO ENTRANTE




UNIVERSIDAD AUTONOMA Dt CHIAPAS
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CENERACION ¥ GESTION

PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Ingresos Propios en Clasificacion Administrativa

RF-10

Objetivo: Detallar como fueron captados los ingresos en el periodo de corte, por cada dependencia de la

Universidad.
Instructivo de llenado
Campo: Se debera anotar:
Hoja_ de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.
Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.
Corte al La fecha de corte de la informacidn que corresponda al cierre de mes

contable.

Dependencia Clave

La clave de la dependencia que obtuvo ingresos.

Dependencia Nombre

El nombre de la dependencia que obtuvo ingresos.

Ingresos Institucionales

Anotar el total de los ingresos institucionales obtenidos por la dependencia.

ingresos Extraordinarios

Anotar el total de los ingresos extraordinarios obtenidos por la dependencia.

Total

La suma algebraica de los ingresos institucionales mas los ingresos
extraordinarios obtenidos por la dependencia.

Total de ingresos.

La suma algebraica de los ingresos institucionales y extraordinarios captados
por todas las dependencias.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Coordinador General de
Finanzas.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (9

GINERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Plantilla de Personal de Estructura RH-01

Objetivo: Relacionar el recurso humano con que cuenta la dependencia en la fecha que se realiza la
entrega, identificando el personal de confianza, sindicalizado y docente.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccion

La denominacién de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
gue estd sujeta a la entrega recepcidn.

Hoja __de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracidn del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Corte al La fecha de la dltima némina pagada y que considera los movimientos
nominales mas recientes.

No. Nimero consecutivo iniciando por el 01.

Nombre del Trabajador

El nombre completo y apellidos del trabajador, conforme al acta de
nacimiento.

;1 28

El registro federal de contribuyentes con homoclave del trabajador.

Fecha de Alta

Fecha en que el trabajador ingresé a prestar sus servicios en la Universidad.

Categoria

Categoria del trabajador universitario de acuerdo a los tabuladores de sueldos
autorizados.

Relacién Laboral

Especificar si el trabajador es de base (B) docente (D) confianza (C).

Sueldo Mensual

Percepciones

Importe total de las percepciones mensuales del trabajador de acuerdo al
tabulador.

Deducciones

Las deducciones que marca la ley.

Liguido

El importe que resulta de restar las deducciones de ley a las percepciones del
tabulador.

Observaciones

Comentarios adicionales sobre la situacién en la que se encuentra el personal,
Ejemplo: Vacaciones, Incapacitado, Permiso, Comisionado, licencia.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
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GINERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Plantilla de Personal Temporal

RH-02

Objetivo: Relacionar el personal contratado por un periodo determinado y que presta sus servicios en la

dependencia.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccién

La denominacidon de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
gue estd sujeta a la entrega recepcion.

Hoja __de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Corte al La fecha de la dltima némina pagada y que considera los movimientos
nominales mds recientes.

No. Nimero consecutivo de filas con informacidn, iniciando por el 01.

Nombre del Trabajador

El nombre completo y apellidos del trabajador, conforme al acta de
nacimiento.

R.F.C. El registro federal de contribuyentes con homoclave del trabajador.

Adscripcion El drea de la dependencia donde presta sus servicios el trabajador por
contrato.

Fondo Indicar el Fondo del cual se toman los recursos para pagar los honorarios al

trabajador.

Periodo de Contratacion

Inicio

Fecha en que inicia a prestar sus servicios el trabajador, conforme al contrato
suscrito.

Término Fecha en que finaliza la prestacién de servicios del trabajador, conforme al
contrato suscrito.
Honorarios El importe total de los honorarios pactados en el contrato respectivo.

Deducciones

Las deducciones de ley que se generan con la base de honorarios, que seran
retenidas por la dependencia.

Liquido

La diferencia de restar las deducciones de ley a los honorarios.

Observaciones

Sefialar alguna situacién especial que se considere importante de hacer del
conocimiento del servidor universitario que recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (9

GINERACION Y GESTION

PARA LA INNOVACION
2010-2014
Formato: Personal de la UNACH por Dependencia y Relacién Laboral RH-03

Objetivo: Dar a conocer el total del personal que labora en la Universidad Auténoma de Chiapas, tanto de

estructura como temporal.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:
Hoja __ de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.
Fecha La fecha de elaboracion del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcién.
Corte al La fecha de la dltima némina pagada y que considera los movimientos

nominales mas recientes.

Dependencia

La clave presupuestal y denominacion de las dependencias universitarias
ordenadas por la clave.

NiUmero de Trabajadores
segun Relacion Laboral

La cantidad de trabajadores de la dependencia especificando lo que
corresponden a cada relacién laboral siendo estas base; confianza; docentes
en sus modalidades de tiempo completo, medio tiempo, asociados tiempo
completo y medio tiempo, asignatura, técnico académico; asi como los
temporales de honorarios y turneros.

Subtotal Dependencia

La suma algebraica de la cantidad de trabajadores de la dependencia de las
columnas de relacion laboral de: base; confianza; docentes en sus
modalidades de tiempo completo, medio tiempo, asociados tiempo completo
y medio tiempo, asignatura, técnico académico; asi como los temporales de
honorarios y turneros.

Total La suma algebraica de cada columna.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elabora Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director de Personal y
Prestaciones Sociales.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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GENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Personal de Estructura de la UNACH por Categoria y niveles.

RH-04

Objetivo: Dar a conocer el total del personal de estructura que labora en la Universidad Auténoma de
Chiapas, de acuerdo al tabulador.

Instructivo de lienado

Campo: Se deberd anotar:
Hoja__ de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.
Fecha La fecha de elaboracidn del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.
Corte al La fecha de la dltima némina pagada y que considera los movimientos
nominales mas recientes.
Categoria La denominacién de las categorias del tabulador de sueldos autorizado,

ordenado alfabéticamente.

Nimero de Trabajadores
segun Relacidn Laboral

La cantidad de trabajadores de la categoria especificando los que
corresponden a cada relacion laboral siendo estas base; confianza y docentes.

Nimero de Trabajadores
segun Nivel.

la cantidad de trabajadores de la categoria especificando
corresponden a cada nivel siendo estos A, B, C, D, E, E1, S/N y Otros.

los que

Subtotal Categoria

La suma algebraica de la cantidad de trabajadores de la dependencia de las
columnas de relacion laboral de base; confianza y docentes que debe ser la
misma de las columnas de niveles.

Total La suma algebraica de cada columna.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elabora Nombre completo sin abreviaturas, cargo vy firma del Director de Personal y
Prestaciones Sociales.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA D CHIAPAS

G

GINERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Resumen de Plantilla de Personal Temporal de Honorarios

RH-05

Objetivo: Dar a conocer el total de trabajadores del régimen de honorarios asimilables a salarios que
prestan sus servicios en la Universidad y cuyos contratos concluyen el 31 de diciembre del afio de la
entrega, clasificdndolos por dependencia.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia

La denominaciéon de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que esta sujeta a la entrega recepcion.

Hoja_ de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracidn del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Corte al La fecha de la dltima némina pagada y que considera los movimientos

nominales mas recientes.

Centro de pago

La clave y nombre de los centros de pago que tienen contratado personal de
honorarios.

Prestadores de servicios

La cantidad de trabajadores de honorarios asimilables a salarios contratados
por la dependencia.

Importe Mensual de

La suma de los importes mensuales de honorarios, pactado en los contratos

honorarios respectivos.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elabora Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director de Personal y
Prestaciones Sociales.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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GENERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Resumen de Plantilla de Personal Temporal Turneros

RH-06

Objetivo: Dar a conocer el total de trabajadores temporales de la Universidad, contratados por un periodo
corto de tiempo, clasificandolos por dependencia.

Instructivo de lienado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia

La denominacion de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacidn Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que estd sujeta a la entrega recepcion.

Hoja __de __ El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Corte al La fecha de la dltima némina pagada y que considera los movimientos

nominales mas recientes.

Centro de pago

La clave y nombre de los centros de pago que tienen contratado personal de
honorarios.

Prestadores de servicios

La cantidad de trabajadores contratados por la dependencia para un trabajo
especifico por un periodo corto de tiempo.

Importe Mensual de
percepciones

La suma de los importes mensuales de percepciones, pactado en los contratos
respectivos.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elabora Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director de Personal y
Prestaciones Sociales.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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GENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Inventarios de Mobiliario y Equipo de Administracion BP-01

Objetivo: Relacionar el mobiliario y equipo de administracion que esta a cargo de la dependencia.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccién

La denominacién de la Dependencia de la Administracidon Central o de
Educacion Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
gue estd sujeta a la entrega recepcion.

Hoja _ de

El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Informacion al

La fecha a la que corresponda la informacidn

NuUm. El numero consecutivo de filas con informacidn, iniciando con 01

Articulo

Clave Clave presupuestal a cinco digitos a la que corresponda el gasto del articulo.

Descripcidn Descripcién general del articulo de acuerdo al catdlogo del Sistema
Patrimonial Armonizado.

Marca La marca comercial del articulo o bien patrimonial.

Modelo/Tipo El modelo o tipo, especificado en la factura de compra.

Costo El precio del articulo sefialado en |a factura.

Serie Ndmero de serie de fabricacion del equipo.

No. Inventario

Indicar el nimero de control asignado por el Departamento de Patrimonio
Universitario.

Resguardado por

Nombre del servidor universitario que resguarda el bien patrimonial.

Observaciones

Sefalar datos o informacién complementarios o anotaciones adicionales
consideradas importantes.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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2010-2014

Formato: Inventario de Mobiliario y Equipo Educacional y Recreativo BP-02

Ldependencia

Objetivo: Enlistar el mobiliario y equipo educacional y recreativo a cargo de las diferentes dreas de la

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccion

La denominacién de la Dependencia de la Administracidn Central o de
Educacién Superior, Direccidn, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que estd sujeta a la entrega recepcidn.

Hoja__ de

El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Informacién al

La fecha a la que corresponda la informacién

Nam. El nimero consecutivo de filas con informacidn, iniciando con 01

Articulo

Clave Clave presupuestal a cinco digitos a la que corresponda el gasto del articulo.

Descripcion Descripcion general del articulo de acuerdo al catdlogo del Sistema
Patrimonial Armonizado.

Marca La marca comercial del articulo o bien patrimonial.

Modelo/Tipo El modelo o tipo, especificado en la factura de compra.

Costo El precio del articulo sefialado en la factura.

Serie Ntmero de serie de fabricacidn del equipo.

No. Inventario

Indicar el nimero de control asignado por el Departamento de Patrimonio
Universitario.

Resguardado por

Nombre del servidor universitario que resguarda el bien patrimonial.

Observaciones

Sefialar datos o informacién complementarios o anotaciones adicionales
consideradas importantes.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo v firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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GINERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Inventario de Equipo e Instrumental Médico y de Laboratorio BP-03

Objetivo: Relacionar el equipo e instrumental médico y de laboratorio que est2 a cargo de la dependencia.

Instructivo de llenado

Campo:

Se deberd anotar:

Dependencia/Direccidn

La denominaciéon de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
gue esta sujeta a la entrega recepcion.

Hoja__ de

El ndimero de hoja y el numero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracion del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcidn.

Informacién al

La fecha a la que corresponda la informacién

NUm. El ndmero consecutivo de filas con informacidn, iniciando con 01

Articulo

Clave Clave presupuestal a cinco digitos a la que corresponda el gasto del articulo.

Descripcion Descripcion general del articulo de acuerdo al catdlogo del Sistema
Patrimonial Armonizado.

Marca La marca comercial del articulo o bien patrimonial.

Modelo/Tipo El modelo o tipo, especificado en la factura de compra.

Costo El precio del articulo sefialado en la factura.

Serie Numero de serie de fabricacidn del equipo.

No. Inventario

Indicar el ndmero de control asignado por el Departamento de Patrimonio
Universitario.

Resguardado por

Nombre del servidor universitario que resguarda el bien patrimonial.

Observaciones

Sefalar datos o informacién complementarios o anotaciones adicionales
consideradas importantes.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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IENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2020-20124

Formato: Inventario de Vehiculos y Equipo de Transporte BP-04

Objetivo: Enlistar los vehiculos y equipo de transporte con los que cuenta la dependencia.

Instructivo de lienado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccién

La denominacion de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que esta sujeta a la entrega recepcion.

Hoja_ de__

El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Informacion al

La fecha a la que corresponda la informacion

Nam.

El nlimero consecutivo de filas con informacidn, iniciando con 01

Clave Clave presupuestal a cinco digitos a la que corresponda el gasto del vehiculo.

Descripcion Descripcion general del vehiculo de acuerdo al catdlogo del Sistema
Patrimonial Armonizado.

Marca La marca comercial del grupo automotor de vehiculo o bien patrimonial.

Modelo/Tipo El afio de fabricacidn del vehiculo, especificado en la factura de compra.

Placas El nimero de placas que ostenta el vehiculo, entregado por la Secretaria de
Hacienda.

Serie Caracteres alfanuméricos que identifican el chasis, que tiene la placa de

identificacion y la factura de compra y que debe coincidir con la tarjeta de
circulacién.

No. Inventario

Indicar el niimero de control asignado por el Departamento de Patrimonio
Universitario.

Factura

Numero y fecha de la factura de compra.

Resguardado por

Nombre del servidor universitario que resguarda el bien patrimonial.

Costo

El precio del articulo sefialado en la factura.

Observaciones

Sefialar datos o informacién complementarios o anotaciones adicionales
consideradas importantes.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.




ALNVHLNT OIVLISHIAINN HOAIAYIS OALLYHLSININGY OAOdY 3d AVdINN ALNANVYS OIYVLISHIAINN HOAIAYAS

3491034 0anva LEHTRNE

VHI34 "WON

SINOIDVAYISE0 | HOd OQYaYvNO3IY | NOIDVYIIEn 01500 OIUYLNIANI 3143s 013a0N VIUVIN NQIDd¥Is3a "wnN
YNV

SYAINIINVHYIH A SOAINDI SOYLO ‘VINYNINDVINI 30 OIYLINIANI
!|e ugpewioju|
— s8p ‘oN eloy H-TREE |
S0-dg 0jewlo4 tealy fuoioauigfepuspuadag

YWOoNOLINY

NOQI2d303 - ¥YOIHLINI
SYdVIHD 3d YINONOQLNY dvaISH3AINN

S¥4YiHD 30
UNIVERSIDAD
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GEINERACIONY GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Inventario de Maquinaria, otros Equipos y Herramientas BP-05

Objetivo: Relacionar la maquinaria y herramientas que estdn bajo la custodia y resguardo de la
dependencia.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:

Dependencia/Direccion La denominacién de la Dependencia de la Administracidon Central o de
Educacién Superior, Direccidn, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
gue esta sujeta a la entrega recepcion.

Hoja __ de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Informacidn al La fecha a la que corresponda la informacion

Num. El numero consecutivo de filas con informacidn, iniciando con 01

Clave Clave presupuestal a cinco digitos a la que corresponda el gasto de la
maquinaria o equipo.

Descripcién Descripcion general del equipo o maquinaria de acuerdo al catdlogo del
Sistema Patrimonial Armonizado.

Marca La marca comercial del equipo o maguinaria.

Modelo El afio de fabricacion del vehiculo, o tipo especificado en la factura de compra.

Serie Nimero de serie de fabricacion de la maquinaria o equipo sefialado en la
factura de compra.

No. Inventario Indicar el nimero de control asignado por el Departamento de Patrimonio
Universitario.

Factura Numero y fecha de la factura de compra.

Costo El precio del articulo sefialado en la factura.

Ubicacién Lugar donde se encuentra instalada la maquinaria o equipo

Resguardado por Nombre del servidor universitario que resguarda el bien patrimonial.

Observaciones Sefialar datos o informacion complementarios o anotaciones adicionales
consideradas importantes.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo vy firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.
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Formato: Activos Bioldgicos

BP-06

Objetivo: Relacionar el numero animales o semovientes con los que cuenta la dependencias productivas.

Instructivo de llenado

Campo:

Se deber3 anotar:

Dependencia/Direccién

La denominacion de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que estd sujeta a la entrega recepcion.

Hoja __de

El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Informacién al

La fecha a la que corresponda la informacién

Nam.

El nlimero consecutivo de filas con informacién, iniciando con 01

Especie Clave

La clave presupuestal a cinco digitos en la cual se afectd el gasto.

Especie Descripcion

Familia a que pertenece el semoviente (Bovino, Porcino, Caprino, Aves,
equinos, etc.)

Sexo Sexo a que pertenece el semoviente

Edad Edad del Semoviente en semanas, meses o afios, seglin corresponda.

Peso Peso en kilogramos del semoviente.

Inventario Indicar el nimero de control asignade por el Departamento de Patrimonio

Universitario.

Asignado a :Nombre

Nombre del servidor universitario que tiene bajo su resguardo al semoviente.

Asignado a : Dependencia

Area de adscripcién del servidor universitario que tiene bajo su resguardo el
semoviente.

Observaciones

Sefialar alguna situacién especial de la informacién o sugerencia que se
considere importante de hacer del conocimiento del servidor universitario
gue recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA Dt CHIAPAS (9

GENERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Activos Intangibles

BP-07

Objetivo: Relacionar las licencias, software y patentes cuyos derechos de uso goza la dependencia.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccion

La denominacidon de la Dependencia de la Administracion Central o de
Educacion Superior, Direccion, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que estd sujeta a la entrega recepcion.

Hoja_ de

El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracidn del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcidn.

Informacion al

La fecha a la que corresponda la informacién

Num. El nimero consecutivo de filas con informacidn, iniciando con 01

Clave La clave presupuestal a cinco digitos en la cual se afectd el gasto.

Descripcion La descripcion del bien intangible, de acuerdo al catdlogo del Sistema
Patrimonial Armonizado.

Version La versidn consecutiva que le asigna el fabricante al bien intangible.

Marca La marca del fabricante del Software o patente.

Inventario Indicar el nimero de control asignado por el Departamento de Patrimonio
Universitario.

Costo El precio de la licencia sefialado en la factura.

Asignado a :Nombre

Nombre del servidor universitario que tiene bajo su resguardo el bien
intangible.

Asignado a : Dependencia

Area de adscripcién del servidor universitario que tiene bajo su resguardo el
bien intangible.

Observaciones

Sefialar alguna situacion especial de la informacion o sugerencia que se
considere importante de hacer del conocimiento del servidor universitario
gue recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS (9

CIENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Sellos Oficiales

BP-08

Objetivo: Mostrar graficamente los sellos utilizados por las dreas de la dependencia.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccién

La denominacién de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacién Superior, Direccion, Departamento, Unidad, Coordinacion o Area
que estd sujeta a la entrega recepcion.

Hoja__ de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Numero El nimero progresivo de filas con informacién, iniciando con el 01.

Area Area de la dependencia a la que pertenece el sello.

Descripcién Describir para que uso o fines se ocupa el sello.

Resguardado Por

Nombre de la persona responsable de utilizar y resguardar el sello

Impresién del Sello

Impresidn grafica del sello, con |a fecha de la entrega.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a |a entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS ((

GENERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Relacién de llaves y combinaciones BP-09

Objetivo: Hacer constar la entrega fisica de las llaves de las oficinas, instalaciones, mobiliario, vehiculos,
equipo, asi como de las claves y combinaciones de alarmas y cajas fuertes o de seguridad a cargo directo
del servidor universitario saliente.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccién

La denominacion de la Dependencia de la Administracidn Central o de
Educacion Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacion o Area
que estd sujeta a la entrega recepcion.

Hoja __de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Num. El ndmero consecutivo de filas con informacidn, iniciando con 01

Descripcion Describir el edificio, maquinaria, vehiculo o bien al que corresponden las llaves

0 combinaciones.

Llave nimero

El nimero de etiqueta que se adhiere a la llave para mejor identificacién, que
debe entregado fisicamente al servidor universitario saliente

Sobre cerrado

El nombre de identificacién del sobre cerrado en el cual se encuentra la
tarjeta con la clave de la combinacién, que debe ser reservada y entregar
fisicamente al servidor universitario saliente.

Ubicacion

El domicilio donde se ubican las instalaciones u oficinas a las cuales
corresponden las llaves o combinaciones.

Localizacion

Lugar al interior de las instalaciones, donde se localiza el mobiliario,
magquinaria, control de alarma, caja fuerte o de seguridad.

Resguardado por

Nombre del servidor universitario con el que se comparte la responsabilidad
del uso u resguardo de las llaves 6 combinaciones.

Observaciones

Anotar alguna situacion que se considere importante hacer del conocimiento
del servidor universitario entrante.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
ENTREGA-RECEPCION

RESUMEN DE LOS BIENES MUEBLES E INTANGIBLES DE LA UNIVERSIDAD

@

."\‘1-"\ ] NNOWAL \V ™~
2010-2014

Fecha Formatc: BP-10
Hoja: ___de_
CLASIFICACION PRESUPUESTAL DE LOS BIENES CANTIDAD DE BIENES O
CLAVE  |DESCRIPCION ARTICULOS
51000 MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION
51100 MUEBLES DE OFICINA Y ESTANTERIA
51101 ARCHIVEROS
51102 CREDENZAS
51103 KARDEX
51104 MESAS PARA OFICINA
51105 SILLAS Y SILLONES
51106 ANAQUELES Y ESTANTES
51107 LIBREROS
51108 ESCRITORIOS
51109 CONJUNTOS Y MODULOS SECRETARIALES
51200 MUEBLES, EXCEPTO DE OFICINA Y ESTANTERIA
51201 ARMARIOS
51202 GABINETES
51203 LOCKERS
51204 EXHIBIDORES
51205 MOSTRADORES
51206 MUEBLES DIVERSOS
51207 KIOSCOS
51208 SOFAS
51209 CAMAS
51210 MESAS
51211 MUEBLES PARA COCINA
51300 BIENES ARTISTICOS, CULTURALES Y CIENTIFICOS
51301 MUEBLES CIVICOS
51302 LIBROS Y ENCICLOPEDIAS
51303 ESCULTURAS
51500 EQUIPO DE COMPUTO Y DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
51501 C.P.US
51502 MONITORES
51503 TECLADOS Y MOUSE
51504 MODEM
51505 ESCANER
51506 FAX
51507 FUENTES DE PODER Y NO BREAK
51508 PROCESADORES
51509 LECTORES ELECTRONICOS
51510 LAP-TOPS, MINI-LAPS Y TABLETS
51511 EQUIPO DE COMUNICACIONES
51512 IMPRESORAS ¥ MULTIFUNCIONALES
51900 OTROS MOBILIARIOS Y EQUIPOS DE ADMINISTRACION
51501 EQUIPOS DE SEGURIDAD Y PROTECCION
51503 EQUIPOS DE IMPRESION
51904 VENTILADORES
51905 CONTENEDORES
51906 DESTRUCTORAS
51907 CALCULADORAS
51908 CAJAS REGISTRADORAS
51910 EQUIPOS MEDIDOR DE TIEMPO
52000 MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO
52100 EQUIPOS Y APARATOS AUDIOVISUALES
52101 EQUIPOS DE REVELADO
52102 EQUIPOS DE CINE
52103 PANTALLAS




CHIATAS

E

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

ENTREGA-RECEPCION

Q

ARA LA TNNOVACION

AUTONOMA RESUMEN DE LOS BIENES MUEBLES E INTANGIBLES DE LA UNIVERSIDAD 2010-2014
Fecha: Formato: BP-10
Hoja: ___de_
CLASIFICACION PRESUPUESTAL DE LOS BIENES CANTIDAD DE BIENES O
52104 PROYECTORES
52105 EQUIPOS AUXILIARES DE PROYECCION
52106 EQUIPOS DE SONIDO
52107 TELEVISORES
52200 APARATOS DEPORTIVOS
52201 EQUIPOS DE GIMNASIO
52202 APARATOS PARA EJERCICIOS DE CAMPO
52300 CAMARAS FOTOGRAFICAS Y DE VIDEQ
52301 EQUIPQOS FOTOGRAFICOS
52302 EQUIPOS DE VIDEO
52900 OTRO MOBILIARIO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO
52901 EQUIPQ DE IMPRESION
52902 MESAS PARA ESTUDIO
52903 BALANZAS
52904 BASCULAS
52905 EQUIPQOS EDUCACIONALES
52906 INTRUMENTQS MUSICALES DE CUERDA
52907 INSTRUMENTOS MUSICALES DE PERCUSION
52908 INSTRUMENTOS MUSICALES DE VIENTO
52909 MESAS PARA AULAS
52810 PIZARRONES
52911 ROTAFOLIOS
52912 BANCAS Y BANCOS
52913 BUTACAS
52914 SILLAS PARA AULAS
53000 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO
53100 EQUIPO MEDICO ¥ DE LABORATORIO
53101 EQUIPC DE LABORATORIQ
53200 INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO
53201 INSTRUMENTAL DE LABORATORIQ DE HIDRAULICA
53202 INSTRUMENTAL DE LABORATORIQ DE INGENIERIA
53203 INSTRUMENTAL DE LABORATORIO EXPERIMENTAL
53204 INSTRUMENTAL DE LABORATORIO DE QUIMICA
53205 EQUIPO E INSTRUMENTAL DE LABORATORIO DE FISICA
53206 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO
53207 INSTRUMENTAL DE LABORATORIO CLINICO
53208 EQUIPO DE LABORATORIO ESPECIALIZADO
53209 EQUIPO DE TOPOGRAFIA
54000 VEHICULQOS Y EQUIPO DE TRANSPORTE
54100 VEHICULOS Y EQUIPO TERRESTRE
54101 VEHICULOS
54102 MOTOS
54103 BICICLETAS
54200 CARROCERIAS Y REMOLQUES
54201 CARROCERIAS Y REMOLQUES
54500 EMBARCACIONES
54501 LANCHAS
56000 MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
56100 MAQUINARIA Y EQUIPO AGROPECUARIO
56101 CARRETONES
56102 EQUIPO AGROPECUARIO
56103 TRACTORES
56104 MAQUINARIA AGRICOLA
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Fecha: Formato: BP-10
Hoja: __de__
CLASIFICACION PRESUPUESTAL DE LOS BIENES CANTIDAD DE BIENES O

56200 MAQUINARIA Y EQUIPO INDUSTRIAL

56201 CALDERAS Y HORNOS

56202 MOTORES

56203 SECADORAS

56204 EQUIPO INDUSTRIAL

56205 TROQUELES

56206 EQUIPO PARA PASTEURIZACION

56300 MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION

56301 MAQUINARIA DE CONSTRUCCION

56302 EQUIPO DE CONSTRUCCION

56400 SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO, CALEFACCION Y DE REFRIGERACION INDUSTRIAL Y COMERCIAL

56401 AIRE ACONDICIONADO DE VENTANA

56402 AIRE ACONDICIONADO MINI-SPLIT

56403 AIRE ACONDICIONADQ INTEGRAL

56404 AIRE ACONDICIONADO MULTI-SPUIT

56405 AIRE ACONDICIONADO DE TECHO

56406 AIRE ACONDIONADO PORTATIL

56407 EXTRACTORES

56500 EQUIPO DE COMUNICACION Y TELECOMUNICACION

56501 EQUIPO DE RADIO COMUNICACION

56502 EQUIPO DE TELECOMUNICACION

56600 EQUIPOS DE GENERACION ELECTRICA, APARATOS Y ACCESORIOS ELECTRICOS

56601 EQUIPOS DE ELECTRICOS Y DE GENERACION DE ENERGIA

56602 LAMPARAS

56700 HERRAMIENTAS Y MAQUINAS-HERRAMIENTA

56701 CARRETILLAS

56702 HERRAMIENTAS PARA CARPINTERIA

56703 ESCALERAS

56704 HERRAMIENTAS

56900 OTROS EQUIPOS

56901 BOMBAS

56902 AIRE ACONDICIONADO AUTOMOTRIZ

56903 EQUIPO DE BUCEQ

56904 EQUIPOS DE REFRIGERACION

56905 CARRITOS DE SERVICIO

56906 EQUIPOS HERPETEOLOGICOS

57000 ACTIVOS BIOLOGICOS

57100 BOVINOS

57101 BOVINOS

57200 PORCINOS

57201 PORCINOS

57300 AVES

57301 AVES

57400 OVINOS Y CAPRINOS

57401 BORREGOS

57600 EQUINOS

57601 CABALLOS

57700 ESPECIES MENORES Y DE ZOOLOGICO

57701 CONEJOS

59000 ACTIVOS INTANGIBLES

59100 SOFTWARE

59101 SOFTWARE

55200 PATENTES

59201 PATENTES
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Fecha: Formato: BP-10
Hoja: ___de_
CLASIFICACION PRESUPUESTAL DE LOS BIENES CANTIDAD DE BIENES O

59300 MARCAS

59301 MARCAS

53400 DERECHOS

59401 DERECHOS

59500 CONCESIONES

59501 CONCESIONES

59600 FRANQUICIAS

59601 FRANQUICIAS

59700 LICENCIAS INFORMATICAS E INTELECTUALES

59701 LICENCIA INFORMATICA E INTELECTUAL

59200 LICENCIAS INDUSTRIALES, COMERCIALES Y OTRAS

59801 LICENCIAS INDUSTRIALES, COMERCIALES Y OTRAS

ELABORA ENTREGA RECIBE

COORDINADOR GENERAL DE FINANZAS SERVIDOR UNIVERSITARIO SALIENTE SERVIDOR UNIVERSITARIO ENTRANTE




UNIVERSIDAD AUTONOMA Dt CHIAPAS (9

GENERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Resumen de Bienes Muebles e Intangibles de la Universidad BP-10

Objetivo: Dar a conocer de forma resumida, la totalidad de los bienes patrimoniales con cuenta la
Universidad Auténoma de Chiapas a nivel partida del gasto, con excepcidn de los bienes inmuebles que son
informados en formatos especificos.

Instructivo de lienado

Campo:

Se debera anotar:

Hoja__de

El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha

La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Clasificacion Presupuestal
de los Bienes

Clave La clave presupuestal del capitulo, subcapitulo y partida, a la que corresponde
el gasto del patrimonio.
Descripcién El nombre del capitulo, subcapitulo y partida, a la que corresponde el gasto

del patrimonio.

Cantidad de Bienes o
Articulos

La cantidad total de bienes o articulos de la partida presupuestal que se
enlista, mismos que se encuentran registrados en el sistema Patrimonial
Armonizado y que estan bajo resguardo y custodia de todas las dependencias
universitarias.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elabora Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe del Coordinador
General de Finanzas.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

G

GENFRACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Inmuebles Propiedad de la Universidad

IM-01

Objetivo: Relacionar los predios y edificios que son propiedad de la Universidad Auténoma de Chiapas y de
los que existe un documento oficial que acredite dicha propiedad.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccién

La denominacidon de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
gue estd sujeta a la entrega recepcion.

Hoja __de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Num. El nimero consecutivo de filas con informacidn, iniciando con 01

Caracteristicas Generales
Del Inmueble

El nombre de la Ley, reglamento, decreto, lineamiento, acuerdo, manuales o
cualquier otro tipo de disposicion normativa.

Nombre El nombre del predio o del edificio

Domicilio El domicilio y localidad en el que se ubica el inmueble, preferentemente el
gue se encuentra asentado en el registro catastral.

Ciudad La ciudad donde se localiza el inmueble

Superficie Los metros cuadrados o hectdreas que ocupa el inmueble

Documento que Acredita
la Propiedad

Especificar el tipo de documento que acredita la propiedad del inmueble

Tipo Especificar si es escritura publica o privada

Numero El nimero de escritura

Fecha Fecha de la escritura

Notaria Numero de la notaria publica que expidid las escrituras del inmueble

Valor Comercial del

Inmueble

Terreno El valor comercial del terreno

Edificio El valor comercial del edificio

Total La suma del valor del terreno y del edificio

Fecha de Avalué La dltima fecha de avaltio

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
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SENERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Inmuebles en Proceso de Regularizacion

‘ IM-02

Objetivo: Relacionar los predios y edificios de los que estd en posesién la Universidad Auténoma de Chiapas
y de los que se encuentran en trémite de recibir administrativa o legalmente y registrar publicamente.

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccion

La denominacién de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacién Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que estd sujeta a la entrega recepcién.

Hoja_ de El ndmero de hoja y el niimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracion del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Nam. El nimero consecutivo de filas con informacién, iniciando con 01

Caracteristicas Generales
Del Inmueble

El nombre de la Ley, reglamento, decreto, lineamiento, acuerdo, manuales o
cualquier otro tipo de disposicion normativa.

Nombre El nombre del predio o del edificio

Domicilio El domicilio y localidad en el que se ubica el inmueble, preferentemente el
que se encuentra asentado en el registro catastral.

Ciudad La ciudad donde se localiza el inmueble

Superficie Los metros cuadrados o hectareas que ocupa el inmueble

Documento que Acredita
la Posesion

Especificar el tipo de documento que acredita la propiedad del inmueble

Tipo Especificar si es escritura publica o privada

Numero El nimero de escritura

Fecha Fecha de la escritura

Notaria Numero de la notaria publica gue expidié las escrituras del inmueble

Valor Comercial del
Inmueble

Terreno El valor comercial del terreno
Edificio El valor comercial del edificio
Total La suma del valor del terreno y del edificio

Fecha de Avalud

La ultima fecha de avaltio

Situacion juridica

Explicar cual es el dltimo trdmite y que corresponde gestionar para continuar
con el proceso de regularizacidn.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo v firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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Formato: Obras Concluidas en el Ejercicio OP-01

Objetivo: Relacionar la obras que se ejecutaron durante el ejercicio fiscal del afio que corresponde la
entrega, especificando si se realizd por la universidad o por el Estado.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:
Hoja__de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.
Fecha La fecha de elaboracion del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcidn.
Corte al La fecha a la que corresponde la informacion.
NUm. El nimero consecutivo de filas con informacién, iniciando con 01

Clave Presupuestal

La clave presupuestal asignada a la obra en el presupuesto.

Nombre de la Obra

El nombre asignado a la obra, en el contrato y en el presupuesto

Ubicacién

Domicilio El domicilio donde se ubica la obra

Localidad La localidad donde se esta ejecutando la obra

Destino Detallar el uso que se le dara al inmueble (oficinas, docencia, bodega, usos
multiple, libreria, biblioteca, deportivas, etc.).

Fondo El fondo o programa de donde se ejercen los recursos

Costo Total El costo total del contrato

Observaciones

Sefialar alguna situacién especial de la informacién o sugerencia gque se
considere importante de hacer del conocimiento del servidor universitario
que recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elabora Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director General de
Planeacién.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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Formato: Obras en Proceso OP-02

Objetivo: Dar a conocer, las obras que se encuentran en proceso para que el servidor universitario que
recibe, supervise que se concluyan conforme a lo programado y contratado.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:

Hoja __de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, gue debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Corte al La fecha a la que corresponde la informacion.

Ndm. El nimero consecutivo de filas con informacidn, iniciando con 01

Clave Presupuestal La clave presupuestal asignada a la obra en el presupuesto.

Nombre de la Obra El nombre asignado a la obra, en el contrato y en el presupuesto

Ubicacion

Domicilio El domicilio donde se ubica la obra

Localidad La localidad donde se estd ejecutando la obra

Monto Contratado El importe total del contrato

Contratista El nombre de la persona fisica o moral encargada de su construccién y con

quien se suscribid el contrato.

Periodo de Ejecucidn Fecha de inicio y término de ejecucién de la obra, establecido en el contrato,
a la gue se encuentra obligada de cumplir el contratista para evitar ser
sancionado.

Fondo El fondo o programa de donde se ejercen los rcursos.

Presupuesto El presupuesto modificado, devengado y ejercido que se encuentra registrado

en el sistema presupuestal.

Avance % Fisico El porcentaje de avance fisico reflejado en las estimaciones pagadas al
contratista, previa ratificacion del supervisor de la Unach.

Avance % Financiero El porcentaje del recurso pagado al contratista, menos anticipo mas
amortizaciones, comparado con el costo total de la obra.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elabora Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director General de
Planeacién.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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Formato: Relacién de Archivos

DD-01

Objetivo: Ordenar de acuerdo al drea archivos y documentacién con la que cuenta la dependencia

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccion

La denominacion de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacion Superior, Direccién, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
gue estd sujeta a la entrega recepcion.

Hoja _ de

El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha de formulacién

La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcidn.

NUm.

El nimero consecutivo de filas con informacién, iniciando con 01

Nombre del archivo

El nombre del expediente de acuerdo a la clasificacién asignada por el
encargado del archivo.

Cédigo

El codigo asignado para clasificar el archivo.

Numero de Expedientes

Especificar el ndmero de carpetas que integran el expediente

Ubicacién

Ubicacion fisica donde se encuentra resguardado los expedientes. Archivero,
oficina, edificio.

Responsable

El nombre y cargo de la persona encargada del archivo.

Observaciones

Sefialar alguna situacién especial de la informacién o sugerencia que se
considere importante de hacer del conocimiento del servidor universitario
gue recibe.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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Formato: Matricula por modalidad, nivel y programa educativo.

DD-02

Objetivo: Cuantificar la oferta educativa a través de la matricula de alumnos inscritos en el ciclo escolar
vigente a la fecha de la entrega, por modalidad, nivel y programa.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:
Hoja _ de El nimero de hoja y el niimero total de hojas que integran el formato.
Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcidn.
Corte al La fecha a la que corresponde la informacién.
Ndmero El nimero consecutivo de la filas que contengan informacién..

Modalidad/nivel/Programa
Educativo

La modalidad (Presencial o a distancia), el nivel (licenciatura o posgrado) y el
nombre del programa educativo.

Matricula nuevo ingreso

El ndmero de alumnos hombres y mujeres que ingresaron al programa
educativo en el ciclo escolar vigente.

Matricula Reingreso

El nimero de alumnos hombres y mujeres que se inscribieron en el programa
educativo en el ciclo escolar vigente, pero que iniciaron el programa en
semestres anteriores.

Matricula total

La suma de alumnos hombres y mujeres de nuevo ingreso, mds los de
reingreso.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elaboro Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director de Servicios
Escolares.

Validd Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Secretario Académico.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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Formato: Matricula de Alumnos por Dependencia de Educacién Superior

DD-03

Bbjetivo: Cuantificar la oferta educativa de la universidad, clasificado por unidad académica.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:
Hoja _ de_ El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.
Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha gue
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcién.
Corte al La fecha a la que corresponde la informacién.
Nidmero El nimero consecutivo de la filas que contengan informacion.
Campus El campus al gue pertenece la Unidad académica

Dependencia de
Educacion Superior

El nombre de la escuela, facultas, instituto, centro de estudios o unidad
académica.

Matricula nuevo ingreso

El ndmero de alumnos hombres y mujeres que ingresaron a la unidad
académica en el ciclo escolar vigente.

Matricula Reingreso

El nimero de alumnos hombres y mujeres que se inscribieron en la unidad
académica en el ciclo escolar vigente, pero que iniciaron el programa en
semestres anteriores.

Matricula total

La suma de alumnos hombres y mujeres de nuevo ingreso, mas los de
reingreso.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elaboré Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director de Servicios
Escolares.

Validé Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Secretario Académico.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.




0 T (s UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

2 N E ENTREGA-RECEPCION 9
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= NG = FARA LA INNOVACION
~ AUTONOMA = CARTAS DE PASANTE POR PROGRAMA EDUCATIVO 2010-2014 =
Fecha: Formato: DD-04
Corte: Hoja: __de
st PROGRAMA EDUCATIVO CARTAS DE PASANTE

i CLAVE NOMBRE NIVEL EMITIDAS | ENPROCESO [  TOTAL
TOTAL
ENTREGA ELABORO VALIDG RECIBE

SERVIDOR UNIVERSITARIO SALIENTE DIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES SECRETARIO ACADEMICO SERVIDOR UNIVERSITARIO ENTRANTE




UNIVERSIDAD AUTONOMA D CHIAPAS (9

<
GENFRACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Cartas de Pasante por Programa Educativo

{ DD-04

Objetivo: Dar a conocer el nimero de cartas de pasante emitidas y en tramite en el ejercicio.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:
Hoja__de El ndmero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.
Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcidn.
Corte al La fecha a la que corresponde la informacion.
Ntmero El nimero consecutivo de la filas que contengan informacidn.

Programa Educativo

La clave SEP y nombre del nombre del programa educativo.

Nivel

Especificar si el programa educativo corresponde a nivel licenciatura,
especialidad, maestria o doctorado.

Cartas de Pasante
Emitidas

El nimero de cartas de pasante emitidas en el ejercicio al cual corresponda la
entrega

Cartas de Pasante en
Proceso

El nimero de cartas de pasante que se encuentren en proceso de tramite, en
la fecha de la entrega.

Total La suma de las cartas de pasante emitidas méas las que se encuentran en
proceso.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elabord Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director de Servicios
Escolares.

Validd Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Secretario Académico.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
ENTREGA-RECEPCION
SECRETARIA ACADEMICA

CERTIFICADOS POR PROGRAMA EDUCATIVO

N

NN

Clon

2010-201 4

Fecha Formato: DD-05
Corte: Hoja: R
o PROGRAMA EDUCATIVO CERTIFICADOS
3 CLAVE  |NOMBRE | NIVEL EMITIDAS | ENPROCESO | TOTAL
TOTAL |
ENTREGA ELABORO VALIDG RECIBE
SERVIDOR UNIVERSITARIO SALIENTE DIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES SECRETARIO ACADEMICO SERVIDOR UNIVERSITARIO ENTRANTE




UNIVERSIDAD AUTONOMA D CHIAPAS

G

£
CIENERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Certificados de Estudios por Programa Educativo

{ DD-05

Objetivo: Dar a conocer la cantidad de Certificados de estudios Expedidos y en trdmite en el ejercicio.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:
Hoja __ de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.
Fecha La fecha de elaboracidn del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcién.
Corte al La fecha a la que corresponde la informacidn.
NiUmero El nimero consecutivo de la filas que contengan informacidn.

Programa Educativo

La clave SEP y nombre del nombre del programa educativo.

Nivel

Especificar si el programa educativo corresponde a nivel licenciatura,
especialidad, maestria o doctorado.

Certificados de estudio
Emitidos

El nimero de certificados de estudio emitidos en el ejercicio al cual
corresponda la entrega

Certificados de estudio en
Proceso

El nimero de certificados de estudio que se encuentren en proceso de
trdmite, en la fecha de la entrega.

Total La suma de los certificados de estudio emitidas més las que se encuentran en
proceso.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elaboré Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director de Servicios
Escolares.

Validd Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Secretario Académico.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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S R UTONOMA ACTAS DE EXAMEN PROFESIONAL Y DE GRADO POR PROGRAMA EDUCATIVO 2010-2034
Fecha: Formato: DD-06
Corte: Hoja: e
itk PROGRAMA EDUCATIVO ACTAS DE EXAMEN

i CLAVE  |NOMBRE NIVEL EMITIDOS | EN PROCESO TOTAL
TOTAL |
ENTREGA ELABORO VALIDG RECIBE

SERVIDOR UNIVERSITARIO SALIENTE

DIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES

SECRETARIO ACADEMICO

SERVIDOR UNIVERSITARIO ENTRANTE
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Formato: Actas de Examen Profesional por Programa Educativo DD-06

Objetivo: Cuantificar el nimero de actas de examen profesional y de grado expedidas y en tramite en el
ejercicio al que corresponda la entrega.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:
Hoja __de El nimero de hoja y el nlimero total de hojas que integran el formato.
Fecha La fecha de elaboracion del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.
Corte al La fecha a la que corresponde la informacion.
Nlmero El ndmero consecutivo de Ia filas que contengan informacion.

Programa Educativo

La clave SEP y nombre del nombre del programa educativo.

Nivel

Especificar si el programa educativo corresponde a nivel licenciatura,
especialidad, maestria o doctorado.

Actas de Examen Emitidas

El numero de actas de examen profesional y de grado emitidas en el ejercicio
al cual corresponda la entrega

Actas de Examen en
Proceso

El nimero de actas de examen profesional y de grado que se encuentren en
proceso de trédmite, en la fecha de la entrega.

Total La suma de las actas de examen profesional y de grado emitidas mas las que
se encuentran en proceso.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elaboro Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director de Servicios
Escolares.

Valido Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Secretario Académico.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
ENTREGA-RECEPCION
SECRETARIA ACADEMICA

TITULOS PROFESIONALES Y DE GRADO POR PROGRAMA EDUCATIVO

2010-2014

ACTON

Fecha Formato: DD-07
Corte: Hoja: __de
i PROGRAMA EDUCATIVO TiTULOS
i CLAVE NOMBRE [ NIVEL EMITIDOS | EN PROCESO TOTAL
TOTAL |
ENTREGA ELABORO VALIDO RECIBE
SERVIDOR UNIVERSITARIO SALIENTE DIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES SECRETARIO ACADEMICO SERVIDOR UNIVERSITARIO ENTRANTE
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Formato: Titulos Profesionales y de grado por Programa Educativo DD-07

Objetivo: Cuantificar el nimero de titulos profesionales y de grado expedidos y en trémite en el ejercicio al
que corresponda la entrega.

Instructivo de llenado

Campo: Se deber3 anotar:

Hoja _ de_ El nimero de hoja y el ndmero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Corte al La fecha a la que corresponde la informacion.

Numero El nimero consecutivo de las filas que contengan informacién.

Programa Educativo La clave SEP y nombre del nombre del programa educativo.

Nivel Especificar si el programa educativo corresponde a nivel licenciatura,
especialidad, maestria o doctorado.

Titulos Emitidos El nimero de Titulos profesionales y de grado emitidas en el ejercicio al cual
corresponda la entrega

Titulos en Proceso El nimero de Titulos profesionales y de grado que se encuentren en proceso
de tramite, en la fecha de la entrega.

Total La suma de Titulos profesionales y de grado emitidas mas los que se
encuentran en proceso.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elaboré Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Director de Servicios
Escolares.

Valido Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Secretario Académico.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.
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GTNERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Contratos y Convenios Vigentes DD-08

Objetivo: Relacionar los contratos y convenios vigentes que haya suscritos por la Universidad, en los cudles
exista obligacion de cumplir o derechos a favor, de caracter relevante.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:
Hoja__ de_ El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.
Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcién.
Numero El nimero consecutivo de filas que contengan informacion.
Tipo de Convenio Especificar si se trata de un convenio o contrato y de qué tipo.
Vigencia La fecha de inicio y término del convenio o contrato
Objeto La finalidad de la suscripcién del convenio o contrato

Responsable

El nombre y cargo del servidor universitario encargado de operar y cumplir el
clausulado del contrato.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elaboré Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe del Director Juridico.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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GENFRACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Contratos de Servicios de Telefonia Celular DD-09

Objetivo: Relacionar los contratos de telefonia celular, suscritos para proporcionar servicio a todos los
funcionarios de la universidad.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:
Hoja__de_ El nimero de hoja y el niimero total de hojas que integran el formato.
Fecha La fecha de elaboracion del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcidn.
Numero El nimero consecutivo de filas que contengan informacion.
Tipo de Convenio Especificar si se trata de un convenio o contrato y de qué tipo.
Vigencia La fecha de inicio y término del convenio o contrato
Objeto La finalidad de la suscripcion del convenio o contrato

Responsable

El nombre y cargo del servidor universitario encargado de operar y cumplir el
clausulado del contrato.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elabord Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe del Director Juridico.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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GENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Asuntos en Tramite AT-01

Objetivo:

Instructivo de llenado

Campo:

Se debera anotar:

Dependencia/Direccidn

La denominacién de la Dependencia de la Administracién Central o de
Educacién Superior, Direccion, Departamento, Unidad, Coordinacién o Area
que esta sujeta a la entrega recepcidn.

Hoja_ de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcidn.

NUm. El nimero consecutivo de las filas que contengan informacidn.

Datos De Identificacion
del Expediente

El codigo alfanumérico proporcionado al expediente u oficio

Descripcion del Asunto

Describir en términos generales, el asunto al que corresponde el expediente

Fecha de Recepcién

La fecha en que la dependencia recibié el oficio o expediente para darle
atencién.

Responsable del Tramite

El nombre y cargo del titular encargado, en cuya responsabilidad reace la
atencion del tramite.

Situacion del Tramite

Estado actual en gue se encuentra el tramite.

Observaciones y
sugerencias

Indicar la siguiente actuacién a implementar o el proyecto de respuesta al
asunto.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Elaboro Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o de la persona que haya elaborado el formato..

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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GENFRACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014
Formato: Asuntos Juridicos AT-02
Objetivo:
Instructivo de llenado
Campo: Se debera anotar:
Hoja _ de El nimero de hoja y el nlimero total de hojas que integran el formato.
Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.
Ndm. El nimero consecutivo de las filas que contengan informacion.

Datos De Identificacidn
del Expediente

El cédigo alfanumérico proporcionado al expediente u oficio

Descripcion del Asunto

Describir en términos generales, el asunto al que corresponde el expediente

Fecha de inicio

La fecha en que se apertura el expediente administrativo

Fecha de la dltima
actuacion

La fecha del dltimo acuerdo por parte de la autoridad o instancia.

Responsable del Tramite

El nombre completo y cargo del servidor universitario encargado de realizar
las gestiones o el que tenga el poder para representar a la universidad en el
asunto.

Situacion del Tramite

Estado actual en que se encuentra el tramite.

Observaciones

Indicar la siguiente actuacidn a implementar o el proyecto de respuesta al
asunto.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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GENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Observaciones del Organo Interno de Control

AU-01

Objetivo: Dar a conocer las observaciones pendientes de solventar por parte de las dependencias
universitarias, derivado de las revisiones efectuadas por el Organo Interno de Control.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:

Fecha La fecha de elaboracion del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Hoja _ de El numero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Corte al La fecha a la que corresponde la informacién.

Revisién El numero y siglas de la Orden de Auditoria o de Revisién.

Orden Nam.

Revisién. El nombre de los fondos o programas auditados, cuyo concepto se describe en

Concepto la orden de auditoria.

Revisidn. El periodo, ejercicio o cuenta publica que comprende la revision.

Periodo de revisidon

Revision.
Dependencia Auditada

El nombre de la dependencia universitaria que fue sujeta a revision.

Resultado

La fecha de notificacion de los resultados.

Fecha

Resultado Indicar con una “X” si el resultado es preliminar o de preconfronta.
Preliminar

Resultado Indicar con una “X” si el resultado es definitivo.

Preliminar

Num. de observaciones

El nimero total de observaciones del resultado preliminar o definitivo

Monto observado

El importe total observado de forma preliminar en la auditorfa

Monto solventado

La suma del importe de las observaciones gue hayan sido consideradas como
solventadas por el ente auditor

Monto pendiente

La diferencia de restar el monto solventado al monto observado.

Fecha de compromiso

La fecha limite establecida para la entrega de informacién y documentacién al
ente auditor, para que proceda a su analisis y descargo.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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GENERACION Y GESTION
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2010-2014

Formato: Observaciones del Departamento de Auditoria Interna

AU-02

Objetivo: Dar a conocer las observaciones pendientes de solventar por parte de las dependencias
universitarias, derivado de las revisiones efectuadas por el Departamento de Auditoria Interna,
dependiente de la Coordinacién General de Finanzas.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:
Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcidn.
Hoja__ de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.
Corte al La fecha a la que corresponde la informacién.
Auditoria/Revision El niimero y siglas de la Orden de Auditoria o de Revisién.
Orden Num.
Auditoria/Revisién. El nombre de los fondos o programas auditados, cuyo concepto se describe en
Concepto la orden de auditoria.

Auditoria/Revision.
Periodo de revisidn

El periodo, ejercicio o cuenta publica que comprende la revisidn.

Auditoria.
Dependencia Auditada

El nombre de la dependencia universitaria que fue sujeta a revisién.

Resultado

La fecha de notificacidn de los resultados.

Fecha

Resultado Indicar con una “X” si el resultado es preliminar o de preconfronta.
Preliminar

Resultado Indicar con una “X” si el resultado es definitivo.

Preliminar

Ndm. de observaciones

El nimero total de observaciones del resultado preliminar o definitivo

Monto observado

El importe total observado de forma preliminar en la auditoria

Monto solventado

La suma del importe de las observaciones que hayan sido consideradas como
solventadas por el ente auditor

Monto pendiente

La diferencia de restar el monto solventado al monto observado.

Fecha de compromiso

La fecha limite establecida para la entrega de informacidn y documentacién al
ente auditor, para que proceda a su andlisis y descargo.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo vy firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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ENERACION Y GESTION
PARA LA INNOVACION

2010-2014

Formato: Observaciones de Auditoria Pendientes de Solventar

AU-03

Objetivo: Dar a conocer las observaciones pendientes de solventar que correspondan a auditorias que
hayan concluido y que se hayan recibido los resultados de forma preliminar o definitiva.

Instructivo de llenado

Campo: Se deberd anotar:

Fecha La fecha de elaboracién del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcidn.

Corte al: La dltima fecha en la que se haya modificado la informacidn contenida en el
formato.

Hoja_ de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato

Auditoria. El nimero y siglas de la Orden de Auditoria.

Orden Num.

Auditoria. El nombre de los fondos o programas auditados, cuyo concepto se describe en

Concepto la orden de auditoria.

Auditoria. El periodo, ejercicio o cuenta pliblicague comprende la revisién.

Periodo de revision

Auditoria. El nombre del ente fiscalizador que ejecutd la auditoria, sea federal o estatal.

Instancia Fiscalizadora

Resultado La fecha de notificacion de los resultados.

Fecha

Resultado Indicar con una “X” si el resultado es preliminar o de preconfronta.

Preliminar

Resultado Indicar con una “X” si el resultado es definitivo.

Preliminar

NUm. de observaciones

El ndmero total de observaciones del resultado preliminar o definitivo

Monto observado

El importe total observado de forma preliminar en la auditoria

Monto solventado

La suma del importe de las observaciones que hayan sido consideradas como
solventadas por el ente auditor

Monto pendiente

La diferencia de restar el monto solventado al monto observado.

Fecha de compromiso

La fecha limite establecida para la entrega de informacién y documentacién al
ente auditor, para que proceda a su analisis y descargo.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a |a entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.
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GENERACION ¥ GESTION
PARA LA INNOVACION
2010-2014

Formato: Auditorias en Proceso de Atencidn AU-04

Objetivo: Dar a conocer las auditorias que se encuentran en proceso de ejecucidn y de las cuales se esta
entregando la informacion y documentacion a los entes fiscalizadores.

Instructivo de llenado

Campo: Se debera anotar:

Fecha La fecha de elaboracidon del formato, que debe ser la misma a la fecha que
corresponde el relevo del cargo, motivo de la entrega-recepcion.

Corte al: La altima fecha en la que se haya modificado la informacién contenida en el
formato.

Hoja_ _de El nimero de hoja y el nimero total de hojas que integran el formato.

Auditoria. El nimero y siglas de la Orden de Auditoria.

Orden Num.

Auditoria. El nombre de los fondos o programas auditados, cuyo concepto se describe en

Concepto la orden de auditoria.

Auditoria. El periodo, ejercicio o cuenta publicague comprende la revision.

Periodo de revisidn

Auditoria. El nombre del ente fiscalizador que ejecutd la auditoria, sea federal o estatal.

Instancia Fiscalizadora

Informacién requerida

Relacionar la informacién y documentacion requerida por el ente fiscalizador.

Responsable.

El nombre y cargo de los titulares responsables de proporcionar la
informacion requerida por los entes fiscalizadores.

Fecha de compromiso

La fecha limite establecida para la entrega de informacién y documentacion
requerida por los entes fiscalizadores.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario
saliente.

Entrega Nombre completo sin abreviaturas, cargo vy firma del servidor universitario
saliente.

Valida Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la dependencia sujeta a la entrega.

Recibe Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma del servidor universitario

saliente.




