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PATRONATO UNIVERSITARIO

CONTRALORIA

CIRCULAR CONT/001/2017

SECRETARIOS, COORDINADORES, ABOGADA GENERAL,

TITULARES DE ENTIDADES ACADEMICAS Y DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS, DIRECTORES GENERALES, COORDINADORES
ADMINISTRATIVOS, SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS, JEFES DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y DELEGADOS ADMINISTRATIVOS.

PRESENTES.

Con el objeto de asegurar la continuidad de las funcio-
nes y la prestacion de los servicios que las entidades
académicas y dependencias administrativas de la UNAM
proporcionan a la comunidad universitaria, asi como el
oportuno aprovechamiento de los recursos financieros,
humanos y materiales de que disponen, resulta nece-
sario precisar los limites de la responsabilidad de los
funcionarios universitarios que concluyen su encargo y
de aquellos que los substituyen, como factor que debe
contribuir de manera importante a la administracion del
patrimonio universitario.

Lo anterior, a efecto de dar atencion a las disposiciones
contenidas en los articulos 10 y 15 de la Ley Orgéani-
ca de la Universidad Nacional Autbnoma de México; 13
del Reglamento Interior del Patronato Universitario; en
el Acuerdo que Establece las Funciones de las Depen-
dencias Adscritas a la Contraloria, publicado en Gaceta
UNAM el 7 de noviembre de 2016, y en el Manual de
Organizacion de la Contraloria, publicado en Gaceta
UNAM el 26 de enero de 2017.

Para cumplir con ese propdsito, me permito comuni-
carles que a partir de esta fecha el procedimiento para
formalizar la entrega-recepcion por término o sepa-
racion de un encargo se debera llevar a cabo en los
siguientes términos:

1. Los secretarios, coordinadores, abogada(o) general,
titulares de las entidades académicas y dependencias
administrativas, directores generales, coordinadores
administrativos, secretarios administrativos, jefes
de unidad administrativa, delegados administrati-
vos, asi como los funcionarios administrativos con
nombramiento diverso a los anteriores y el perso-
nal administrativo de confianza que tenga bajo su
responsabilidad el manejo de recursos econdmicos,
financieros o valores, deberan rendir al término de
su gestion, o al separarse de su encargo, un infor-
me por escrito de los asuntos que tengan asignados,
asi como del estado que guardan, y entregar los
recursos financieros, humanos y materiales que ten-

gan asignados para el ejercicio de sus funciones,
acompafiado de la documentacién y los archivos
debidamente ordenados y clasificados.

Correspondera a los funcionarios sefialados en
el parrafo anterior, determinar en sus respectivas
areas de competencia, aquellos otros funcionarios
universitarios que por la naturaleza e importancia
de las funciones que realizan, quedaran sujetos
a esta Circular, debiendo informar al respecto a
la Contraloria.

. La entrega-recepcién se efectuard mediante acta

administrativa y debera incluir los anexos que con-
tengan la informacién mencionada en el numeral
gue antecede, ademés de los que describan con
precisién las acciones y compromisos en proceso,
en donde se identifiguen los casos que requieren
de atencion especial o inmediata en el momento de
la entrega, asi como los efectos que se pudieran oca-
sionar de no atenderse oportunamente, incluyendo
los que se deriven con motivo de obligaciones de
transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales. Dicha acta conten-
dra los elementos que se indican en el Anexo e
Instructivo que se acompafian. (*)

En los casos que a la fecha del término de la
gestion o de la separacion del encargo, no se hubiere
nombrado al nuevo funcionario universitario, el su-
perior jerarquico del funcionario que entrega, debera
designar a un responsable temporal para recibir los
asuntos y recursos del funcionario saliente; tratandose
de entidades académicas, la designacién correspon-
deréa a la instancia competente, debiendo formalizarse
el acta de entrega-recepcién en los mismos términos
que previene esta Circular. Una vez nombrado el
nuevo funcionario universitario, debera formalizarse
la entrega de los asuntos y recursos a este Ultimo,
por parte de quien recibié como responsable desig-
nado temporalmente, de acuerdo a los mismos
términos que establece esta Circular.




CONVOCATORIAS | 2demayoce2017-21 87

3. El Secretario Administrativo de la entidad acadé-

mica o dependencia administrativa, el Jefe de la
Unidad Administrativa, o el funcionario administra-
tivo con nombramiento diverso que corresponda,
enviard a la Auditoria Interna, con cuando menos
tres dias hébiles de anticipacion al acto de entre-
ga, una copia del proyecto de acta, a efecto de que
se constate que contenga los elementos del Ane-
X0 a que se refiere el numeral 2 de esta Circular y
para que designe al representante que intervendra
en la entrega-recepcion.

. La entrega-recepcion deberéa formalizarse dentro de
los quince dias habiles siguientes a la fecha del tér-
mino de la gestion, o de la separacién del encargo.
Asimismo, el funcionario que recibe podra solicitar
al funcionario que entrega, dentro de los treinta dias
habiles siguientes a la formalizacion correspondien-
te, que haga las aclaraciones o que entregue la
informacién adicional que se requiera, respecto del
contenido del acta y sus anexos.

En caso de que el funcionario saliente no rinda el
informe de los asuntos a su cargo ni efectle la entre-
ga de los recursos que tuviera asignados en el plazo
sefialado en el parrafo anterior, debera ser requerido
por el funcionario que recibe para que en un plazo no
mayor de diez dias habiles, cumpla con esta obli-
gacion; de persistir la omisién del funcionario que
entrega, el funcionario que recibe debera levantar
acta circunstanciada del estado en que se encuentran
los asuntos y los recursos asignados, con asistencia
de dos testigos, haciéndolo del conocimiento del su-
perior jerarquico y de la Contraloria para que esta
Gltima proceda conforme a sus funciones.

. El funcionario universitario saliente no quedara
relevado de las obligaciones a que se contrae
la entrega-recepcion, ni de las responsabilidades
que, en su caso, pudiera haber incurrido. En el
supuesto de que el funcionario entrante detecte
irregularidades administrativas con posterioridad
a los plazos establecidos en el numeral 4 de esta

Circular, debera comunicarlas a la Contraloria,
dentro de un plazo de treinta dias habiles, a par-
tir de la fecha en la que tenga conocimiento de
éstas, debiendo adjuntar la documentacion e in-
formacion que sirva de soporte, la cual procedera
conforme a las disposiciones aplicables de la Legis-
lacion y Normatividad Universitaria.

. Cuando se lleve a cabo una reestructuracién ad-

ministrativa, redistribucion de funciones u otra
circunstancia que amerite que el funcionario uni-
versitario responsable de los asuntos y recursos
lleve a cabo su entrega al funcionario que habréa
de realizar las funciones que aquél tenia encomen-
dadas, sera aplicable en lo conducente lo dispuesto
en esta Circular.

. El representante de la Auditoria Interna que inter-

venga en el acto de entrega-recepcion, exhortara
a los funcionarios saliente y entrante, respectiva-
mente, a presentar sus declaraciones de situacion
patrimonial, en la forma y términos que establece la
Legislacion y Normatividad Universitaria.

. Se elaboraran cuatro tantos originales del acta de

entrega-recepcion y tres tantos originales de sus
anexos, firmados y rubricados por quienes interven-
gan, incluidos los representantes de cada una de
las partes, y se distribuiran de la siguiente forma:

a) Un tanto original del acta y sus anexos para el
funcionario saliente.

b) Un tanto original del acta y sus anexos para el
funcionario entrante.

c) Un tanto original del acta y sus anexos para el
archivo de la entidad académica o dependen-
cia administrativa.

d) Un tanto original del acta para el representante
de la Auditoria Interna.

. En los casos de inobservancia de la presente

Circular, la Contraloria actuara de acuerdo a sus
atribuciones.

Se deja sin efecto la Circular No. CONT/001/2013, de fecha 15 de enero de 2013.

ATENTAMENTE
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Ciudad Universitaria, Cd. Mx., a 24 de abril de 2017

EL CONTRALOR

LIC. JUAN ENRIQUE AZUARA OLASCOAGA

(*) El Anexo e Instructivo pueden ser consultados en http://132.248.40.8/Contraloria o bien soli-
citarse en las oficinas de la Auditoria Interna de la Contraloria.
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