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MANUAL DE ENTREGA-RECEPCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE EL
COLEGIO MEXIQUENSE, A.C.

CAPITULO 1
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

1.1 Finalidad y Objeto

El presente Manual de entrega—recepcion de Unidades Administrativas de El Colegio
Mexiquense, A.C., tiene por objeto establecer de manera ordenada, sistemética y
documentada las formalidades y acciones que regulan la transferencia de
responsabilidades institucionales.

Este documento se constituye como un instrumento técnico de apoyo administrativo
disefiado para garantizar la continuidad de la gestién, la rendicion de cuentas, asi como
la correcta administracion, resguardo y control de los recursos, informacion, bienes y
asuntos juridicos a cargo de las Unidades Administrativas.

1.2 Ambito de Aplicacién

Las disposiciones contenidas en este Manual son de observancia obligatoria y estricta
para las Personas Responsables Salientes y Entrantes de las Unidades Administrativas,
personal directivo y coordinadores de la institucion. Las areas sujetas a este marco
normativo son:

e Presidencia y Secretaria General.

e Coordinacién de Investigacion, Coordinacion de Docencia, y Coordinacion de
Administracion y Finanzas.

e Unidad de Vinculacién, Unidad de Planeacion y Evaluacion, Unidad de Finanzas,
Unidad de Comunicacién, Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones,
Unidad de Publicaciones, Unidad de Revistas Académicas, y Unidad de Fomento
Editorial.

e Centro de Recursos Documentales y de Informacion “Fernando Rosenzweig”.

e Contraloria Interna.

~ CAPITULO 2
MARCO JURIDICO Y PRINCIPIOS RECTORES

2.1 Fundamento Normativo

El presente manual se emite en concordancia y estricto apego al marco normativo de El
Colegio Mexiquense, A.C.:

e Acta Constitutiva y Estatutos Vigentes de El Colegio Mexiquense, A.C.



e Normatividad interna y disposiciones vigentes emitidas por los Organos de Gobierno
de El Colegio.

2.2 Principios Rectores

Todo proceso de entrega—recepcion debera alinearse y evaluarse bajo los principios
fundamentales de legalidad, transparencia, rendicion de cuentas, honradez, eficiencia
administrativa, control interno y continuidad institucional.

CAPITULO 3
DEFINICIONES

3.1 Términos

Para garantizar la homogeneidad en la interpretacion de este manual, se definen
estrictamente los siguientes términos:

e Actade entrega—-recepcion: Documento formal de caracter administrativo mediante
el cual se solemniza y valida de manera legal la transferencia de responsabilidades,
recursos y asuntos pendientes de una Unidad Administrativa.

e Persona Responsable Saliente: Persona titular o encargada que, por término de
periodo, renuncia, remocion, rescision contractual u otra causa, concluye oficialmente
su encargo al frente de una unidad susceptible de entrega-recepcion.

e Persona Responsable Entrante: Persona que asume de forma oficial, legal y formal
la titularidad o encargo de la Unidad Administrativa correspondiente.

e Unidad Administrativa: Area organica formalizada en la estructura de El Colegio
Mexiquense, A.C., dotada de funciones, atribuciones y responsabilidades especificas.

e Contraloria Interna: Organo de control encargado de coordinar, dirigir y supervisar
el proceso de entrega-recepcion institucional, asegurando el cumplimiento normativo
interno.

Secretaria General: Instancia encargada de brindar apoyo juridico cuando asi se
requiera, durante el proceso de entrega-recepcion; pudiendo intervenir por si 0 a
través del personal de apoyo o asistencia juridica adscrito a esta area.

) CAPITULO 4 ]
OPERACION Y SUPUESTOS DE APLICACION

4.1 Supuestos Obligatorios de Activacion

El proceso de entrega-recepcion se activara de forma obligatoria e inmediata ante la
separaciéon de la Persona Responsable Saliente de su cargo por los siguientes
supuestos:



Cambio de titularidad de una Unidad Administrativa o reestructuracion organica de la
institucion.

Separacion definitiva del cargo derivada de renuncia, remocion, rescision contractual
0 jubilacion del personal.

Ausencia definitiva del titular por fallecimiento.

Por cambio de administracion del Presidente o cuando se presente de manera formal
un cambio en la titularidad de la Presidencia de El Colegio Mexiquense, A.C.

4.2 Atribuciones de las Partes

A. De la Persona Responsable Saliente:

Integrar, estructurar y presentar la informacion y documentacion institucional de forma
completa, veraz y actualizada a la fecha exacta de separacion de su cargo.

Preparar y revisar con la debida anticipacion la correcta integracion de los formatos
normativos establecidos, pudiendo designar al personal adscrito a su unidad para
colaborar en la preparacion documental.

Hacer entrega formal de la totalidad de los recursos humanos, materiales, financieros,
tecnoldgicos y el archivo documental bajo su directa responsabilidad.

Atender con puntualidad las observaciones que se formulen durante el proceso y
suscribir formalmente el Acta de entrega-recepcion.

. De la Persona Responsable Entrante:

Revisar, verificar minuciosamente y recibir la informacion, los archivos, los asuntos y
los recursos entregados por el area.

Formular observaciones o precisiones por escrito en caso de detectar anomalias,
pasivos ocultos o faltantes.

Suscribir el Acta de entrega-recepcion al concluir la diligencia.

. De la Contraloria Interna:

Organizar, convocar, supervisar, conducir el desarrollo y validar formalmente el
procedimiento integral de entrega-recepcion.

Resguardar el expediente original integrado con sus respectivos anexos para los
efectos legales e institucionales que correspondan.

CAPITULO 5
DEL DESARROLLO, CONTENIDO Y MEDIDAS DEL PROCESO DE ENTREGA-
RECEPCION



5.1 Convocatoria y Notificacion

El procedimiento iniciar4 formalmente con la notificacién del cambio de responsable
emitida por la autoridad competente. El Contralor Interno convocara formalmente a la
Persona Responsable Entrante y a la Persona Responsable Saliente con una antelacion
minima de tres dias habiles, fijando fecha y hora para el desahogo de la diligencia en la
Unidad Administrativa.

5.2 Desahogo del Acto Formal, Participantes y Distribucion

El acto consistira en una sesién formal presencial donde se dara lectura integra al Acta,
se cotejaran fisicamente los anexos del expediente y se firmara obligatoriamente por la
Persona Responsable Saliente, la Persona Responsable Entrante, el Contralor Interno y
dos testigos de asistencia debidamente identificados.

El Acta y sus respectivos anexos se elaboraran en original y tres tantos (cuatro juegos en
total). Su distribucion se realizara de la siguiente manera: un juego para la Persona
Responsable Entrante, una copia para la Persona Responsable Saliente, y el original
junto con un tanto para el archivo de la Contraloria Interna. Las actas llevaran la firma de
todos los participantes, y los anexos seran firmados por quien los elabord y por la Persona
Responsable Saliente.

5.3 Bienes Complementarios de Entrega Obligatoria

De manera complementaria a la documentacion, la entrega—recepcion debera
acompafarse obligatoriamente de la entrega fisica del juego de llaves de oficinas,
archiveros y cajones; combinaciones de cajas fuertes; contrasefias institucionales de
equipos de cémputo; credenciales, asi como accesos administradores a sistemas
institucionales, bases de datos o aplicaciones bajo custodia del area.

5.4 Medidas Institucionales

En caso de que la Persona Responsable Saliente no realice el acto de entrega-recepcion,
la Contraloria Interna dictara las medidas institucionales y operativas correspondientes
para garantizar la continuidad de las funciones de la unidad y de El Colegio Mexiquense,
A.C.

CAPITULO 6
FORMATOS

6.1 Formatos del Acta de Entrega-Recepcién

El acta de entrega-recepcion y sus anexos, deberan elaborarse utilizando los formatos
establecidos en el presente manual, mismos que se conforman de la siguiente manera:



Marco juridico

1.1 Relacién de Ordenamientos Juridico-Administrativos que conforman el marco

de actuacion.

1.2 Relacién de Actas de las sesiones del Organo de Gobierno.

1.3 Seguimiento de Acuerdos del Organo de Gobierno.

Planeacién

2.1 Plan de Desarrollo Institucional.

2.3 Programa Anual por Proyecto y Unidad Administrativa.

Derechos y obligaciones

3.1 Relacion de Acuerdos y Convenios Vigentes.

3.4 Relacion de Contratos de Arrendamiento Vigentes de Bienes e Inmuebles.

3.6 Relacion de Contratos de Prestacion de Servicios Vigentes.

3.7 Condiciones Generales de Trabajo, Contratos, Convenios y Acuerdos

Laborales.

3.8 Listado de Procesos Jurisdiccionales pendientes o0 en proceso.

3.9 Relacion de Fideicomisos.

3.10 Informacion Financiera Emitida por el Fiduciario.

3.11 Resumen de Finanzas de Garantia de Obra y Adquisiciones en Proceso de

Recuperacion.

3.12 Relacion de Pdlizas de Seguro de Bienes Muebles e Inmuebles Vigentes.

Organizacion

4.1 Reglamento Interior.

4.2 Estructura Organica Autorizada.

4.3 Manual General de la Organizacion.

4.4 Manuales de Procedimientos.

4.5 Tramites y Servicios al Publico.

Recursos Humanos

5.1 Plantilla de Personal.

5.2 Resumen de la Plantilla de Personal.




5.3 Relacion de Trabajadores Contratados por Tiempo u Obra Determinada y Lista

de Raya.

5.5 Tabuladores de Sueldos Autorizados.

Recursos Materiales

6.1 Inventario de Mobiliario y Equipo.

6.2 Inventario de Obras de Arte y Decoracion.

6.3 Inventario de Vehiculos.

6.4 Inventario de Equipo de Radiocomunicaciones.

6.7 Inventario de Bienes Inmuebles.

6.8 Inventario de Equipo de Cémputo y Comunicaciones.

6.9 Inventario de Software.

6.10 Inventario de Sistemas de Informacion.

6.11 Inventario de Existencias en Almacén.

6.13 Relacion de Adquisiciones Pendientes y en Proceso.

6.14 Programa Anual de Adquisiciones.

6.15 Relacién de los Bienes Bajo la Custodia del Titular.

Recursos Presupuestales y Financieros

7.1 Presupuesto Anual Autorizado.

7.2 Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto.

7.3 Avance Financiero Mensual por Proyecto Objeto del Gasto.

7.4 Estimacion Mensual de Ingresos por Unidad Ejecutora.

7.5 Reporte Mensual de Ingresos Reales por Unidad Ejecutora.

7.6 Recursos de Proyectos con Financiacion y Externa y Pendiente de Ejercer.

7.7 Registro de los Avances Fisicos y Financieros de Recursos con Financiacion y

Externos.

7.8 Conciliacion de la Cuenta Corriente.

7.10 Estados Financieros.

7.11 Estados Financieros Dictaminados.

7.15 Relacion de Cuentas Bancarias.

7.16 Situacion de Cuentas de Inversion.




7.17 Conciliaciones Bancarias.

7.18 Relacién de Chequeras en Uso y Canceladas.

7.19 Oficio de Delegacion y Cancelacion de Firmas de Cuentas Bancarias.

7.20 Oficio de Asignacion de Fondo Fijo y/o Revolvente.

7.21 Conformacién del Fondo Fijo y Revolvente.

7.22 Arqueo de Caja.

7.23 Relacion del Corte de Formas Valoradas.

7.24 Relacion de Valores en Custodia.

7.25 Contenido de la(s) Caja(s) Fuerte(s).

7.26 Listado de Pagos Pendientes.

7.27 Relacion de Impuestos y Contribuciones Pendientes de Pago.

Archivos

9.1 Inventario de Documentacion No Convencional.

9.2 Inventario de Archivo Historico.

9.3 Inventario de Archivo en Tramite.

9.4 Inventario de Archivo de Concentracion.

9.5 Inventario de Acervos Bibliograficos y Hemerograficos.

9.6 indice de Informacién Clasificada como Reservada.

9.7 Listado de Bases de Datos Personales.

Control y Evaluacion

10.1 Resumen de Observaciones Pendientes de Solventar por Unidad

Administrativa.

10.2 Resumen de Observaciones o Salvedades Pendientes de Solventar de Entes

Fiscalizadores Externos.

10.3 Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

Informe de Gestién

11.1 Avance Trimestral de Indicadores Estratégicos.

11.2 Informe de Gestion.

11.3 Informe de Compromisos y Actividades Prioritarias en los 90 dias posteriores

a la entrega-recepcion.




11.4 Solicitudes de Informacién en Proceso de Atencidon en Materia de

Transparencia.

11.5 Atencion y Seguimiento de Recursos de Revision en Materia de Transparencia.

11.6 Certificado de No Adeudo

Generales.

12.1 Con base en los vinculados con la actuacion de las Unidades Administrativas,
archivos, recomendaciones, solicitudes de informacién de transparencia, en caso

de que hubiera, claves de acceso.




'MATRIZ DE FORMATOS PARA LA ENTREGA Y

'DE UNIDADES
Centro de Recursos 2

Unidad de Unidadde  documentales y de .

informaciony  Publicaciones

Rosenzweig”

1.1 Relacion de ordenamiento Juridico-
Administrativos

1.2 Relacidn de actas de las sesiones

1.3 Seguimiento de acuerdos.

2.1 Plan de Desarrollo Institucional

23 Programa anual de metas por proyecto y
Unidad Administrativa

3.1 Relacion de acuerdos

3.4 Relacion de contratos de arendamiento
vigentes de bienes muebles e inmuebles

3.6 Relacion de contratos de prestacion de
servicios vigentes

3.7 Condiciones Generales de Trabajo, Contratos,
Convenios y Acuerdos Laborales |
3.8 Listado de Procesos Jurisdiccionales pendientes
oen proceso

3.9 Relacion de Fideicomisos

3.10 Informacién financiera emitida por el
fiduciario

3.11 Resumen de Fianzas de Garantia de Obra y
Adquisiciones en Proceso de Recuperacion

3.12 Relacion de polizas de seguro de bienes
muebles e inmuebles vigentes.

4.1 Reglamento Interior

42 Estructura Organica

43 Manual General

4.4 Manuales de Procedimientos

4.5 Tramites y servicios al pliblico

5.1 Plantilla de personal

5.2 Resumen de |a plantifia de personal

5.3 Relacion de Trabajadores Contratados por
Tiempo u Obra Determinada y Lista de Raya

5.5 Tabuladores de sueldos autorizados

6.1 Inventario de mobiliario v equipo

6.2 Inventario de Obras de Arte y Decoracion
6.3 Inventario de vehiculos

64 o de Equipo de

6.7 Inventario de Bienes Inmuebles

6.8 Inventario de equipo de computo y
comuniaciones

63 Inventario de Software

6.10 Inventario de Sistema de Informacion
6.11 Inventario de existencias en almacén

6.13 Relacion de Adquisiciones Pendientes yen
Proceso

6.14 Programa Anual de Adguisiciones

6.15 Relacion de los Bienes Bajo 1a Custodia del
Titular

7.1 Presupuesto Anual Autorizado

7.2 Avance Trimestral de metas fisicas por
proyecto

73 Avance financiero mensual por proyecto objeto
del gasto

7.4 Estimacion Mensual de Ingresos por Unidad
Ejecutora

7.5 Reporte Mensual de ingresos reales por unidad
eiecutora

7.6 Recursos de Proyectos con Financiacion y
Externa y Pendiente de Ejercer.

7.7 Registro de los Avances Fisicos y Financieros de
Recursos con Financiacion y Externos

7.8 Conciliacion de la cuenta cormiente

7.10 Estados Financieros

7.11 Estados financieros dictaminados

7.15 Relacion de cuentas bancarias

7.16 Situacidn de cuentas de inversion

7.17 Conciliaciones Bancarias

7.18 Relacion de cheques en uso y cancelados
7.19 Oficio de delegaciony cancelacion de firmas
de cuentas bancarias

7.20 Oficio de Asignacion de Fondo Fijo y/o
Revolvente

7.21Conformacion del Fondo Fijo v Revolvente:
722 Arqueo de Caia

7.23 Relacion de corte de formas valoradas

7.24 Relacion de valores en custodia

7.25 Contenido de afs) cajals) fuertels)

7.26 Listado de pagos.

7.27 Relacion de impuestos y contribuciones
pendientes de pazo
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9.2 Inventario de archivo histdrico

93 Inventario de archivo en tramite

9.4 Inventario de archivo de concentracion

9.5 Inventario de Acervos Bibliograficos y
hemerograficos

96 indice de Informacion Clasificada como
Reservada

9.7 Listado de Bases de Datos Personales.

10.1 Resumen de Observaciones

102 X

pendientes

103 Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa |
11.1 Avance Trimestral de Indicadores Estratégicos

112 Informe de gestion

11 3informe de Compromisos y Actividades
Prioritarias en los 90 dias posteriores alaEntrega y
114 Solicitudes de informacion en proceso de
atencion

115 Atencion y seguimiento de recursos de

116 Certificado de No Adeudo
12.1 Generales.
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Nota de Control Técnico: Los formatos especificos que deban anexarse dependeran
estrictamente de la naturaleza de la Unidad Administrativa en cuestion, debiéndose
aplicar la Matriz de Formatos institucional.

CAPITULO 7
PLAZOS, ACLARACIONES Y SEGUIMIENTO POST-FIRMA

7.1 Plazos Operativos de Formalizacién

El procedimiento integral de entrega—recepcion debera formalizarse y realizarse dentro
de un plazo razonable, el cual serd preferentemente no mayor a quince dias habiles
posteriores al cese de funciones, salvo disposicién o prérroga expresa otorgada por la
Presidencia de El Colegio.

7.2 Periodo de Aclaraciones Post-Firma

La Persona Responsable Entrante dispondra de un plazo de 30 dias naturales, contados
a partir de la firma del Acta, para solicitar por escrito precisiones, rectificaciones o
aclaraciones a la Persona Responsable Saliente. La Persona Responsable Saliente
debera responder y subsanar las dudas planteadas dentro del término que al efecto
determine la Contraloria Interna.

7.3 Disposiciones Finales

Las situaciones operativas, administrativas o técnicas que no se encuentren previstas de
forma expresa en este Manual seran analizadas y resueltas de manera directa por la
Presidencia de El Colegio Mexiquense, A.C.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. EIl presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por
parte de los 6rganos de gobierno de El Colegio Mexiquense, A.C.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones internas, lineamientos, manuales, o
procedimientos que se opongan a este ordenamiento.

TERCERO. Los procesos de entrega-recepcion que hayan iniciado de forma previa se
desahogaran y concluirdn de conformidad con las disposiciones vigentes al momento de
su inicio.
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