GUANAJUATO

" UNIVERSIDAD DE [ Ficha del Procedimiento ]

Nombre del proceso

PRO-SOP: Proceso de seguimiento a las obligaciones
administrativas de las personas servidoras publicas.

Macroproceso

Control Interno

Nombre del procedimiento

SOP-PR-01: Procedimiento de Acto de Entrega-Recepcion.

Inicio

Recepcion de documento de solicitud de supervision de
entrega-recepcion.

Recepcion de oficio directo o en copia de conocimiento
sobre terminacion, separacion o conclusion de empleo,
cargo o comision.

Recepcion de oficio en copia de conocimiento sobre
nombramientos.

Fin

Cerrar expediente de entrega-recepcion o, en su caso, canalizar el
expediente al Departamento de Asuntos Juridicos para lo
conducente.

Objetivo

Fomentar la rendicion de cuentas para garantizar la continuidad de la funcion publica universitaria, mediante la asesoria y formalizacion de la
transferencia ordenaday precisa de los bienes, personal, recursos y funciones de los cargos inherentes a las personas servidoras publicas, de
conformidad con los Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de

Guanajuato, a traves del acto de entrega-recepcion.

Areas involucradas

18 Organo Interno de Control.
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Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso

Clave de procedimiento

Nombre del procedimiento

PRO-REA

REA-PR-01

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Documento de solicitud de supervision de entrega-recepcion.

Titular de la dependencia administrativa o entidad académico-
administrativa.

Persona servidora publica que entrega.

Coordinador administrativo de la dependencia administrativa
o entidad academico-administrativa.

Enlaces de las dependencias administrativas y entidades
académico-administrativas de la Universidad de Guanajuato con el
Organo Interno de Control.

Persona servidora publica que recibe.

Oficio directo o en copia de conocimiento sobre terminacion,
separacion o conclusion de empleo, cargo o comision.

Titular de la dependencia administrativa o entidad académico-
administrativa.

Persona servidora publica que entrega.

Coordinador administrativo de la dependencia administrativa
o entidad academico-administrativa.

Enlaces de las dependencias administrativas y entidades
acadéemico-administrativas de la Universidad de Guanajuato con el
Organo Interno de Control.

Persona servidora publica que recibe.

Oficio en copia de conocimiento sobre nombramientos.

Titular de la Rectoria General
Titulares de Rectorias de Campus y Direccion del Colegio de Nivel
Medio Superior.
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Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios
Cerrar expediente de entrega-recepcion o, en su caso, canalizar el
expediente al Departamento de Asuntos Juridicos para lo Personas servidoras publicas.
conducente.

Normativa aplicable

Interna Lineamientos, Politicas, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicables en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

Lineamientos Generales para la Disposicion de Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad de Guanajuato.

Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato.

Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato.

Lineamientos de Operacion del Organo Interno de Control de la Universidad de Guanajuato.

Normativa aplicable

externa Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato.

Elaboro

Consensuo

Aprobo

Jazmin Granados Philipp Angeles Rojas Vazquez

José Jafet Noriega Zamudio

Jesus Alberto Diaz Gallegos

Descripciéon de Actividades

Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generado por la Instructivo
actividad / de trabajo
formato utilizado o
anexo
Recibir de la unidad de correspondencia del Organo Interno de
Control, cualquiera de los siguientes documentos:
Persona - L
: - Documento de solicitud de supervision.
1 Coordinadora de . O . - S
entrega-recepcion | - Oficio directo 0 en copia de conocimiento sobre terminacion,
separacion, conclusion de empleo, cargo o comision.
- Oficio en copia de conocimiento sobre nombramiento.
De conformidad con el Articulo 11, parrafo segundo de los
Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion de las
Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato,
analizar la competencia del Organo Interno de Control en la
supervision del acto de entrega-recepcion solicitado.
Persona ,
2 Coordinadora de ¢Es competencia del Organo Interno de Control?

entrega-recepcion
Si: Revisar y determinar el tipo de entrega que se llevara a cabo,
conforme a la normatividad aplicable (articulo 3, fracciones I, Il y Il
de los LPER).Pase a la actividad 3.
No: Responder peticion informando al solicitante a que instancia
puede acudir y terminar el procedimiento.
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Persona

Abrir el expediente del acto de entrega-recepcion y habilitar

Persona comisionada
para supervisar el
acto

entrega-recepcion.

3 eift)r(;r;elzrjraedcoer;‘c?sn acceso a la plataforma EntregaNet UG.
Persona Iniciar comur)icacio'n,a Itravés de un correo electronico con la
4 Coordinadora de persona serv!dora pgbllca que e_qtrega. para asesorarle en Ilos SOP-A-01
entrega-recepcion pasos a seguir, remitirle los requisitos y documentos necesarios
a efecto de integrar el expediente de entrega-recepcion.
Recibir y verificar la informacion cargada por la persona servidora
Persona publica que entrega en el expediente.
5 e%(t)roergdalr—]?edcoerpa)}c?sn cLa informacion esta completa?
Si: Pase a la actividad 6.
No: Vuelve a la actividad 4.
Persona Generar e integrar el expediente del acto de entrega-recepcion.
6 Coordinadora de SOP-FO-01
entrega-recepcion | Colocar caratula de identificacion al expediente.
- COOIZ?;Z%%% -, Acordar la fepha y hora dell acto de en’grega—recepcién.
entrega-recepcion ‘De conformidad con el articulo 3, fracciones |, Il y Il de los LPER,
Titular del
Departamento de
8 Asesoria Legal y Emitir oficio de comision, en su caso. Oficio de comision
Obligaciones
Administrativas
Persona
9 Coordinadora de Elaborar el proyecto de acta de entrega-recepcion.
entrega-recepcion
Persona Notificar el oficio de comisiép, €en su caso, a lqs intervihigntes en
10 Coordinadora de el acto de entrega—recelpaon (per;ona serwdo_ra pupllca que
entrega-recepcion entrega y persona servidora publica que recibe), via correo
electronico y/o en fisico segun corresponda.
Persona
Coordinadora de
1 entrega-recepcion Realizar las gestiones administrativas para acudir al acto de
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Persona
Coordinadora de
entrega-recepcion

12 Acudir al acto de entrega-recepcion.
Persona comisionada
para supervisar el
acto
Persona
Coordinadora de
13 entrega-recepcion Dar lectura al acta de entrega-recepcion y anotar
p . manifestaciones u observaciones, en caso de existir.
ersona comisionada
para supervisar el
acto
Persona
Clagge M qlg Recabar las firmas de los asistentes en el acta.
entrega-recepcion Acta d " _
14 _ . cta de entrega
p < Conservar un tanto para integrarla en el expediente. recepcion.
ersona comisionada
para supervisar el
acto
La persona servidora publica que recibe dispondra de un plazo
de 10 dias habiles posteriores a la fecha del acto, para verificar la
informacion de los archivos que se descargan directamente del
expediente electronico que se cred en la plataforma EntregaNet
UG y solicitar aclaraciones.
Persona ‘De conformidad con el articulo 17, primer y sequndo parrafos de
15 Coordinadora de los LPER.
entrega-recepcion
:Se recibid escrito de conocimiento de aclaracidon de
inconsistencias?
Si: Pasar a la actividad 16.
No: Cerrar expediente de la entrega-recepcion. Fin del
procedimiento.
Persona Monitorear comunicacion sobre aclaracion.
6 Coordinadora de

entrega-recepcion

¢Las manifestaciones han solventado las inconsistencias?
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Titular del Sii Cerrar expediente de entrega-recepcion. Fin  del
Departamento de procedimiento.
Asesoria Legal y No: Se emite el expediente, en su caso, al Departamento de
Obligaciones Asuntos Juridicos, que iniciara las acciones conducentes,
Administrativas previstas en el procedimiento REA-PR-01. Fin del procedimiento.

Informacion complementaria y definiciones

Para efectos de este procedimiento, se entendera por:

- Persona servidora publica: Aquellas personas servidoras publicas obligadas, en términos de lo dispuesto por el articulo 4 de los
Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato.

- Obligaciones administrativas: Aquellas derivadas del cumplimiento del procedimiento administrativo de entrega-recepcion.

- DALOA: Departamento de Asesoria Legal y Obligaciones Administrativas.

- LPER: Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcion de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato.

- E-R: Entrega-Recepcion

El expediente se integra por: informacion personal, rubros aplicables, rubros requisitados, documentos de las actuaciones, en su caso, y acta
de entrega-recepcion debidamente requisitada con anexos.

Identificacion de la trazabilidad

La trazabilidad de los actos de entrega-recepcion se realiza con la asignacion de un humero unico de expediente.

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado Funcién del documento
Identificacion oficial vigente (credencial para votar, Identificar a las personas servidoras publicas que participan
pasaporte o VISA). en el acto de entrega-recepcion.
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Posibles salidas no conformes

Nota: Definir como se autoriza una posible salida no conforme, en caso de ser necesario (COmo se busca la aprobacion de la autoridad
universitaria correspondiente o del cliente).

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Cerrar expediente de
entrega-recepcion.

La no celebracion del acto de entrega-recepcion
dentro del plazo establecido en los Lineamientos para
los Procesos de Entrega-Recepcion de las Personas
Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato.

La persona Coordinadora de entrega-recepcion debera
emitir comunicaciones para informar a la persona
servidora publica que de no cumplir con sus obligaciones
administrativas se canalizara el expediente al
Departamento de Asuntos Juridicos del Organo Interno
de Control para lo conducente.

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de Documento Nombre )
Clave AMEEIE DY Tiempo de preservacion
proteccion (en donde)
5 anos en archivo de tramite
Formato. SOP-FO-01 Portada de identificacion. Fisico. y 20 en archivo de
concentracion.
Fisico y electronico 5 anos en archivo de tramite
Oficio. N/A Oficio de comision. (Archiveros, cajas y servidor y 20 en archivo de
de plataforma SIMBUG). concentracion.
Fisicoy electronico 5 anos en archivo de tramite
Acta. N/A Acta de entrega recepcion. (Archiveros, cajas y servidor y 20 en archivo de
de plataforma SIMBUG). concentracion.
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