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Lineamientos Especificos para el ejercicio del gasto 2024

Enalcance al “Programa de Austeridad y de DisciplinaFinancierade la Universidad Veracruzanapara
el ejercicio 2024, se emiten los presentes Lineamientos para adecuar, adicionar y precisar
disposiciones para el ejercicio delgasto, los cuales se han estructurado en cuatro bloques, el primero
refiere a disposiciones generales; el segundo a servicios personales, el tercero concierne a las
adquisiciones de bienes y servicios segin su fuente de financiamiento y en el cuarto se plantean
algunas disposiciones finales.

I. Disposiciones Generales

|. El Ticular de la entidad académica o dependencia en corresponsabilidad con el
Administrador o personal habilitado para realizar las funciones sera responsable, en el
ambito de su competencia, de que:

a. Se solicite unicamente cubrir pagos que correspondan al ejercicio fiscal 2024.

b. El ejercicio del gasto cumpla con la normativa y procedimientos administrativos
aplicables.

¢. Especificamente, en cumplimiento de la fraccion Il del articulo 70 de la ley de
Contabilidad Gubernamental, deberan cancelar la documentacién comprobatoria de
los egresos, con la leyenda: OPERADO e indicar el nombre del Fondo con que sean
cubiertos los gastos.

d. Los gastos erogados estén relacionados con el cumplimiento de objetivos y metas
institucionales establecidas en los diversos PLADEA'S y PLADE'S, que previamente
hayan cubierto las etapas de planeacion, programacion y presup uestacién con enfoque
de resultados.

e. Los trdmites previosa su realizacion, cuenten con la disponibilidad presupuestaria y
en su caso suficiencia financiera.

f. Los tramites relnan los documentos justificativos y comprobatorios (evidencia de
recepcion del bien o servicio, cuadros comparativos, cotizaciones, oficios
justificativos, fotografias, constancias de participacion, programa del evento asistido,
informe de la comision en el caso de viaticos, entre otros, segin corresponda el
gasto), mismos que deberan ser cargados en electronico en el SPRFM.

g Se realice el resguardo puntualy ordenado de la documentacion comprobatoria de
todos los tramites que impliquen el ejercicio del presupuesto en original y manteneria
disponible para su consulta en caso de requerimiento de los entes fiscalizadores, por
un periodo minimo de 7 anos.

h. Semantengaactualizado siemprequese realice un tramite, el repositorio institucional
que para tal efecto se designe, con los documentos electrénicos de cada uno de sus
tramites.

i. Se conserve, ademas de la documentacion comprobatoria original de cada uno de los
trar‘mtes los documentos institucionales que avalen el tramite, tale como solicitudes
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de arrendamiento de transporte, solicitudes de mantenimiento de vehiculos, entre
otras.

Los gastos erogados cumplan con la normativa aplicable, con lo estipulado en el
Programa de Austeridad y Disciplina Financiera 2024 y con la Guia operativa del plan
de cuentas; en materia de servicios personales, con las disposiciones que emita la
Direccion General de Recursos Humanos, publicadas en la pigina Web,
https:/fwww.uv.mx/dgrh/generaI/tramites-v-serviciosLde-Ia-c!ireccion~de-personai/.

Yy en su caso, con las reglas especificas de cada fondo, asi como, con los
procedimientos y politicas aplicables de acuerdo al tipo de tramite, que cada
dependencia de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) emita de acuerdo al
ambito de sus atribuciones, mismas que estaran disponibles en la pagina web de cada
dependencia.

Los tramites ingresados para pago ademas de cumplir con los requisitos establecidos
en el presente documento, asi como en el Programa de Austeridad y Disciplina
Financiera de la Universidad Veracruzana, contengan ademas del CFDI en archivo .xml
queavale el tramite, el CFDI en archivo .pdf del mismo, el cual debera ser cargado en
el modulo de egresos del sistema en el apartado “digitalizacion de documentos™.

El proveedor informe a la Universidad Veracruzana, en su caso, la cancelacién del
CFDI que avalé un tramite de pago y por lo que debera enviar el CFDI en archivo
xmly .pdf con el que sustituy6 al CFDI cancelado. En caso que el proveedor requiera
una cancelacion de un CFDI que no se encuentra pagado y registrado en la
contabilidad, se debe  seguir el procedimiento = ARF-CFE-POI
Se cumpla con las fechas y calendarios establecidos para cada tipo de tramite.

En el caso de tramites que correspondan a la comprobaciéon de un recurso otorgado
previamente a traves de una solicitud de vale de gastos o viiticos, la misma se realice
en el plazo estipulado para realizarla, ya que en caso contrario se procedera a realizar
el descuento correspondiente al responsable de comprobar la solicitud de vale.
Los reintegros a través de depositos bancarios en efectivo a las cuentas bancarias,
deberan tramitarse para registro contable de manera oportuna, en caso contrario el
recurso sera susceptible de reintegro o de disponibilidad financiera para la institucion
segun sea el origen del recurso.

2. La adquisicion de los bienes de inversion cualquiera que sea su fuente de financiamiento,
deberan tramitarse a través de la Direccién de Recursos Materiales (DRM) y sujetarse al
calendario de recepcion de requisiciones, aexcepcion delos proyectos con financiamiento
externo, de casos plenamente justificados y que no hayan tenido las condiciones para
realizar la planeacion y programacion requerida.

3. Procurar que la adquisicion de bienes y servicios sea una proporcién del 80% de manera
consolidada, a través de la Direccion de Recursos Materiales.
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4. Sera responsabilidad del administrador y/o persona habilitada para realizar las funciones del
mismo, mantener actualizada la informacion del inventario de bienes muebles, registrando
en el sistema todos los movimientos de altas, bajas y modificaciones en la ubicacién o
estado de los bienes.

5. Las incidencias que arroje el inventario fisico de bienes muebles deberan ser informadas en
un plazo maximo de 5 dias habiles posterior al levantamiento del inventario a la Direccién
de Control de Bienes Muebles e Inmuebles con el objeto de dar seguimiento a las mismas.

6. Para los tramites de partidas presupuestales, conforme al Clasificador por Objeto del Gasto
(COG) que requieran autorizacion de Area(s) Revisora(s), segin el medio de tramite
deberan atender lo siguiente:

a. En fisico, adjuntar el documento de gestion y

b. A través del Sistema Institucional de Informacion y Servicios Universitarios (SIISU),
especificamente en el Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales
(SPRFM), serdn autorizados de acuerdo con los flujos de revision que para cada fondo
especifico se hayan establecido y configurado en el sistema.

¢. Encuantoa los vistos buenos de las Unidades Responsables Concentradoras (URC)
y secretarias, en tanto se concluyala configuracion en la trazabilidad de los tramites
en sistema, se continuara realizando por correo electronico institucional.

7. Sera responsabilidad del titular de la entidad académica o dependenciay de la Unidad
Responsable Concentradora (URC) correspondiente, verificar la pertinencia de los
movimientos presupuestales (transferencias y reprogramaciones), asi como, de emitir
recomendaciones para el subsecuente proceso de planeacion, programacién y
presupuestcion con la finalidad de favorecer al cumplimiento de objetivos y metas
institucionales.

8. Los titulares de las entidades académicas o dependencias deberan informara la Direccion
General de Recursos Financieros, en los primeros 10 dias habiles del mes de abril, julio y
octubre, los importes del presupuesto noejercido durante el trimestre inm ediato anterior
para reorientar dichos recursos a programas estratégicos institucionales.

9. Los tramites realizados en el SPRFM, especificamente en los médulos de egresos, servicios
generales y requisiciones para contratos abiertos deberan realizarse durante los primeros
20 dias naturales de cada mes. Las necesidades de los Gltimos 10 dias de cada mes se
atenderan con los fondos rotatorios o solicitudes de vales de gasto en casos urgentes,
fortuitos o de fuerza mayor plenamente justificados ante la dependencia correspondiente.

10. Las entidades académicas y/o dependencias con proyectos de recursos especificos con
uso y gestion de chequera, deberan elaborar mensualmente la conciliacién bancara
correspondiente a la cuenta o cuentas bancarias asignadas para el objeto, a mas tardar 10
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dias habiles posteriores a la notificacion del cierre mensual al que corresponde la
conciliacion bancaria, conforme a los Lineamientos para la Gestion de Proyectos de

Investigacion con Financiamiento Externo, publicado en: ;
https.//www.uv.m:g/invesngauon[ﬁlesfzozzg%( Lineamientos-investigaciones-Jun-
22.pdf.

- Todos los pagos por concepto de sueldos y prestaciones deberan ser gestionados de
acuerdo con las fechas establecidas en el Calendario de recepcion de documentos para
tramite de pago, por lo que, los documentos que se presenten posterior a las fechas de
entrega senaladas se pagarin en la quincena inmediata siguiente.

I2.Los compromisos de pago de sueldos o prestaciones que se generen con los trabajadores
sin contar con una autorizacion previa por el drea correspondiente, no generarin
responsabilidad administrativa, laboral y financiera para la Institucion.

I3. A fin de evitar pagos indebidos, las bajas por defuncién, renuncia o licencias sin goce de
sueldo deberan informarse de inmediato via correo electrénico a las Direcciones de
Personal, Relaciones Laborales y Nominas; atender las disposiciones establecidas en la
pagina institucional de la DGRH, en su apartado de “tramites y servicios” de la Direccion
de Personal hteps://www.uv.mx/dgrh/general/tramites-y-servicios-de-la-direccion-de-
personal/ y observar lo establecido en el comunicado de medios de recepcion de
correspondencia de la DGRH https://www.uv.mx/dgrh/files/2022/ | 2/Medio-de-recepcion-
de-correspondencia-para-tramites-de-la-DGRH-2023-4 pdf

|4. En corresponsabilidad, el titular de la entidad académica o dependencia, secretario
académico y administrador o personal habilitado para realizar las funciones, deberan
revisar que la némina que se pone a disposicion, previo a la fecha de pago, sea correcta de
acuerdoal personalactivo en su entidad académicao dependencia, asi como los conceptos
de pago, en caso de identificar pagos improcedentes debera reportarlo de manera
inmediatay previoa la ejecucion del pago antela Direccion General de Recurs os Humans.

I5. Los cheques cancelados con motivo de cancelacion definitiva, deberan reportarse y
enviarse (de forma digital) al siguiente dia habil posterior al pago de la nomina,
acompanados del formato “Relacion de pagos cancelados en néminas por dependencia’, a
los correos electronicos cancchequessueldos@uv.mx con copia a blancmartinez@uv.mx;

Respecto a los cheques no entregados oportunamente por el administrador en las
quincenas correspondientes, debido a situaciones particulares de los trabajadores, se
mantendran en resguardo hasta por un mes para entrega al trabajador/beneficiario, por lo
que posterior a dicho periodo seran cancelados utilizando la clave “021 No cobréd
oportunamente”, salvo lo publicado en la Circular de Cierre.



https://www.uv.mx/investigacion/files/2022/06/Lineamientos-investigaciones-Jun-22.pdf
https://www.uv.mx/dgrh/general/tramites-y-servicios-de-la-direccion-de-personal/
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El trabajador universitario debera firmar la némina quincenalmente por el pago recibido.
La nomina firmada y cheques cancelados debera entregarse a mas tardar el quinto dia habil
después del pago, para la region Xalapa deberi entregarse ante la Direccion de
Contabilidad, mientras que, para el caso de las regiones, debera entregarse en las Vice-
Rectorias. Posteriormente, las Vice-Rectorias deberan enviar las néminas firmadas y
cheques cancelados de las regiones a la Direccion de Contabilidad a mas tardar 10 dias
habiles después del pago.

1 6. El personal universitario debera presentar a través de los medios y mecanismos que
establezca la DGRH, la constancia que acredite la compatibilidad geogrifica y de horario
de acuerdo con los periodos de contratacion o en su caso, el escrito bajo protesta de

decir verdad donde manifiesta que Unicamente presta sus servicios en |la Universidad
Veracruzana.

I7. El personal universitario de planta que requiera licencia sin goce de sueldo para
desempenar un empleo, cargo o comision en el servicio publico debera entregar un oficio
de peticion que indique el periodo de licencia, adjuntando la documentacién que avala el
servicio publico que prestara. Salvo los casos de eleccion popular el interesado debera
presentar en cada inicio de ejercicio fiscal, una constancia que acredite que contintaen e
servicio publico.

I8. Todas las solicitudes de permisos que justifiquen la ausencia del personal, de acuerdo al
modelo de administracion (tipo de personal), deberan contar con el visto bueno de la

Secretaria, Direccion, Administracion o Jefatura inmediata de las entidades académicas y
dependencias.

Il. Servicios Personales

Por obra y tiempo determinado (eventuales)

| Las solicitudes de contratacion de personal eventual con rengldn presupuestal autorizado
deberan enviarse a través del modulo de administracion de personal en el Subsistema de
Recursos Humanos (SsRH) del SIISU con al menos | 5 dias habiles de anticipacion a la fecha
propuesta de inicio de actividades laborales para validacién de las condiciones laborales de

contratacion y la evaluacion correspondiente, en el caso de los puestos sujetos a este
proceso.

2. Para personal de nuevo ingreso a la institucion, los periodos de inicio de labores seran los
dias | o 16 de cada mes, en caso de que sea dia festivo o inhdbil aplicara a partir del dia
habilsiguiente.
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3. Es responsabilidad del titular de la entidad académica o dependencia, notificar al
Departamento de Evaluacién y Desarrollo de Personal para que inicie el proceso de
evaluacion de la o el aspirante correspondiente enviando la solicitud de requisicion a través
del modulo de Reclutamientoy Seleccion el SsRH del SIISU. Para las plazas-contrato donde
no se requiere ejecutar un proceso de evaluacion del personal, el titular de la entidad
académica o dependencia debera verificar el cumplimiento del perfil del puesto del
candidato a contratar para el desempeiio de las actividades a desarrollar.

4. En caso de que la solicitud de contratacion recibida presente observaciones, se enviaré al
Administrador de la entidad académica o dependencia o persona habilitada para realizar
las funciones un correo de notificacion, mismo que se deberd atender en un periodo
maximo de 5 dias habiles; de lo contrario, se proceders a la devolucién, ajustandose la
fecha de inicio a la quincena préxima.

5. La Universidad no reconocera el compromiso de pago de sueldos retroactivos a la fecha
de notificacion de autorizacién de la contratacién, ni asumira gastos por concepto de
recargos, actualizaciones y multas derivados de pagos extemporaneos de impuestos y de
cuotas al IMSS, mismos que, en caso de presentarse deberin correr por cuenta de la
persona que se determine responsable.

6. El control de registro de asistencia sera corresponsabilidad del Titular y el Administrador
de cada entidad académica o dependencia o persona habilitada para realizar las funciones.

7. Las justificaciones del personal deberan registrarse en su dependencia de trabajo o
comision, cumpliendo las fechas establecidas en el Calendario de captura de justificantes
en SsRH y entrega de tarjetas de asistencia a través del médulo de registro y control de
asistencia del SsRH, indistintamente del medio a través del cual registren su asistencia
(huella digital, tarjeta o lista de asistencia). Las justificaciones capturadas en el sistema no

deberin enviarse a través del Sistema de Administracién y Seguimiento de
Correspondencia (HERMES).

8. Las incapacidades médicas deberan contener el sello de recibido de la entidad académica o
dependencia, éstas deberan capturarse en el SsRH y enviarse en original a través de la
ventanilla inica de oficialia de partes de la DGRH.

Personal académico

I La contratacion del personal académico deberi atender lo indicado en el “Cronograma de
actividades del proceso de gestion académica-administrativa” correspondiente la
programacion académica. https://www.uv.mx/secretariaacademica/programacion-
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academica/ debiendo atender dicho calendario en tiempo y forma con el objeto de evitar
retrasos en el proceso de la informacion asi como del pago de nomina.

2. El titular de la entidad académica debera enviar por HERMES (o a través del medio de
recepcion indicado por la Direccion General de Recursos Humanos) a la Direccion de
Personal las solicitudes de contratacion de personal académico en los primeros 5 dias
habiles siguientes a la “Publicacion de Resultados de la Convocatoria” o, cuando se trate
de designacion por el H. Consejo Técnico u Organo Equivalente. Lo anterior con la
finalidad de no afectar ni retrasar las funciones sustantivas de la Institucion e incorporar el
tramite de pago de los académicos en la quincena inmediata siguiente de acuerdo con el
Calendario de captura de justificantes en SsRH y entrega de tarjetas de asistencia (SsRH)
y evitar a su vez pagos retroactivos.

3. Si posterior al proceso de convocatoria persiste una plaza vacante definitiva docente o no
docente toda vez que cuenta con suficiencia financiera, previa designacion por Consejo
Técnico u Organo Equivalente, podra ser ocupada en la misma entidad académica de su
adscripcion, siempre y cuanto sea para el mismo fin en que fue convocada, puntualizando
quela "Propuesta-movimiento de personal” deberaser enviadaa la Direccion de Personal
(a traves del medio de recepcion indicado por la DGRH) en un periodo no mayor a 10
dias habiles a partir de la designacion, previa autorizacion de la Secretaria Académica para
la asignacion de la plaza en tanto se convocaa través de examen de oposicion, tal como lo
establecen las reglas de ingreso del Estatuto de Personal Académico.

4. Las plazas vacantes definitivas de docentes de tiempo completo que se presenten posterior
al inicio del periodo escolar, las experiencias educativas deberan cubrirse mediante
contratacion como profesor de asignatura por horas, Unicamente en tanto concluye el
periodo escolar, para tal efecto, las Entidades Académicas a través de las Direcciones
Generales de Area Académica deberan realizar la solicitud ante la Direccion General de
Recursos Financieros con copia a la Secretaria Académica para que la Direccion de
Presupuestos realice la asignacion del nimero de plaza, en un plazo no mayor a 3 dias
habiles. Para el periodo escolar inmediato siguiente, previo analisis académico y financiero,
la o las vacantes deberan ser ocupadas en términos de lo que establecen los articulos 70 a
73 del Estatuto de Personal Acadéemico.

5. Las plazas vacantes temporales podran ser ocupadas en la misma entidad académica de su
adscripcion, siempre y cuando el renglon presupuestal cuente con suficiencia financiera,
significando que la “Propuesta — movimiento de personal” deberd enviarla a la Direccion
de Personal a mas tardar en un periodo ne mayor a 5 dias habiles a partir de la fecha de
contratacion y no se requiere autorizacion de la Secretaria Académica.

6. En los casos de suplencias en plazas de personal académico de tiempo completo (planta)
que se encuentragozando de la prestacion de afio sabatico y que la entidad académica
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requiera ocuparla en jornada completa, debido a que la suplencia de dichas plazas se
presupuestan para ser ocupadas por profesores de asignatura por horas, el titular de la
entidad académica deberi justificar a través de la Direccién General del Area Académica
que corresponday ante la Secretaria Académica que determinara su procedenciay, en su
caso, solicitard a la SAF la asignacion correspondiente sujeta a la suficiencia financiera
institucional.

7.La contratacion temporal en una plaza vacante de tiempo completo, (inicamente procedera

con la categoria que tiene dicha plaza, independientemente del grado académico que tenga
la persona que la persona que cubra el interinato.

8. Los trabajadores académicos de tiempo completo, docentes, que su carga académica es
menora veintehoras semanames y ganen horas por convocatoriao “aviso de experiencias
educativas”, éstas seran incorporadas para completar su carga maxima obligatoria,
cubriéndose solamente el pago del importe de las horas excedentes.

9. Los académicos con descarga total o parcial, afio sabatico, comisién institucional, licencia
sin goce de sueldo, o licencia sindical se exceptuaran de tener un contrato adicional para
impartir experiencias educativas en la Universidad Veracruzana, ni se les pagari la
diferencia de horas por reubicaciones temporales en horas asignatura (horas pendientes
por reubicar), o pago de viaticos en comisiones oficiales para la asistencia a eventos o
cualquier otro tipo de gasto.

10. Cuando un docente con horas planta se reubique temporalmente en una experiencia
educativa con mayor numero de horas, el pago de esta diferencia sera cubierta mediante
contratacion interina por obra determinada.

I'1. El personal académico que requiera una licencia sin goce de sueldo, debera realizar la
solicitud de manera oportuna, a través de la agrupacion sindical; el documento de dicha
gestion requiere contar con sello y firma de conocimiento de la entidad académica de
adscripcion y atender lo siguiente:

a. Cuandoestasea por un semestre completo, se deberapresentarante la DGRHa mas
tardar un dia previo a la fecha de inicio del periodo escolar. Las licencias sin goce de
sueldo extemporaneas, Unicamente se otorgardn en casos plenamente justificados,
conformea lo establecido en la Clausula8| del Contrato Colectivo de Trabajo del
personal académico y, esta sera a partir de la quincena siguiente a la fecha de la
solicitud, a fin de evitar pagos indebidos.
b. Cuando estasea por periodode un mes, inicamente se otorgard en casos plenamente
justificados, siemprey cuando el académico tenga por lo menos un afio de antigiiedad,
de acuerdo con la cliusula 82 del Contrato Colectivo de Trabajo del personal Q$
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académico, presentando la solicitud ante la DGRH, 5 dias habiles antes de la fecha de
inicio de la licencia, a fin de que se cubra la carga académica de manera oportuna.

I2. Sera responsabilidad de quien ocupe la Secretaria de la Facultad, llevar el control y
reportar las inasistencias del personal académico ante la Direccion de Personal (a través
del medio de recepcion indicado por la DGRH), en apego al articulo 72, fraccién |l de la
Ley Orginica de la Universidad Veracruzana; cumpliendo las fechas establecidas en el
Calendario de captura de justificantes en SsRH y entrega de tarjetas de asistencia

| 3. El personal académico que desempena sus funciones en una dependencia administrativa o
dependencia de administracion académica, debera realizar el registro de su asistencia de
conformidad con los mecanismos establecidos por la dependencia, debiendo el
administrador o personal habilitado para dicha funcién reportar las inasistencias y enviar
los justificantes via sindical salvo la comision académica cumpliendo las fechas establecidas
en el Calendario de captura de justificantes en SsRH y entrega de tarjetas de asistencia y
las disposiciones establecidas en la pagina institucional de la DGRH, en su apartado de
“tramites y servicios'' de la Direccion de Personal
hl:tps:ﬂwww.uv.mxldgrh!ﬁeneraUtramites-y-servicios—de-la-direccion-de-per‘sona.lf

I4. Para los casos en que personal académico ocupe temporalmente una plaza de mayor
categoria a la de planta, la fecha de inicio de contratacion debers ser posteriora la fecha
de inicio de la licencia sin goce de sueldo o de la renuncia en plazas interinas a fin de que
los periodos no se traslapen y se eviten pagos indebidos.

I5. La Entidad Académica debera reportar los cierres de experiencia educativa a las
Direcciones Generales de Area Académica correspondientes para el tramite conducente
ante la Direccion de Personal, observando el calendario de cierre de informacién para
evitar pagos indebidos.

16. Previoal inicio de cada periodo escolar los titulares de las Entidades Académicas debersn
enviar a la Direccion General de Area Académica que corresponday a la Direccion
General de Recursos Humanos los formatos de carga académica debidamente requisitados
con la propuesta de reubicacién de las horas de asignatura y en caso de no aceptacion,
deberd formalizarse mediante acta de hechos la negativa del académico,

Personal de confianza @

I. El personal de confianza tiene derecho a 6 dias de permisos economicos al ano sin
2 posibilidad de exceder 3 dias consecutivos y no seran acumulables para su disfrute en el

siguiente ejercicio fiscal. El otorgamiento de este permiso queda sujeto al visto bueno del

\
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titular de la entidad o dependencia, siempre y cuando no afecte el desarrollo de las
actividades institucionales y procurando no unirse a periodo vacacional o dias festivos.

2. Las vacaciones adicionales a las que tienen derecho los trabajadores de planta, debersn
programarse de manera conjunta (titular — trabajador) para su disfrute, preferentemente
antes del mes de diciembre del afio en curso, de tal forma que no afecten el desarrollo de
las actividades institucionales; cuando por necesidades de la entidad académica o
dependencia se justifique laborarlas para realizar actividades indispensables para el
funcionamiento de la misma, el titular debera solicitarlas ante la DGRH a través de
HERMES en la cuentainstitucional dgrh@uv.mx;elanlisis y en su caso el pago se efectuari
de acuerdo a las fechas establecidas en el Calendario de recepcion de documentos para
tramite de pago.

3. Las autorizaciones para el disfrute de permisos econdmicos y vacaciones adicionales,
deberan contar con el visto bueno del jefe inmediato o titular de las entidades académicas
y dependencias, previendo que las ausencias del personal, no interrumpan el desarrollo de
las actividades institucionales.

4. Los justificantes alos querefiere del punto | al 3 del presenteapartado, deberan registrarse
en la dependencia de trabajo o comision en el modulo de registro y control de asistencia
del SsRH cumpliendo las fechas establecidas en el Calendario de recepcion de documentos
para tramite de pago y las disposiciones establecidas en la pagina institucional de la DGRH,
en su apartado de “tramites y servicios” de la Direccién de Persona
https://www.uv.mx/dgrh/general/tramites-y-servicios-de-la-direccion-de-personal/.

5. Para la prestacion de “licencias sin goce de sueldo”, el personal de planta debera realizar la
solicitud mediante oficio con visto bueno del titular, a mas tardar 10 dias habiles antes del
disfrute ante la DGRH a través de la Direccion de Personal quien determinara su
procedencia, de acuerdo a los criterios siguientes:

a. Por antigliedad reconocida:

Antigliedad para efectos de licencia Periodo con En un lapso de
sin goce de sueldo derecho

Mas de 90 dias, menos de | ano 6 meses |2 meses

De | a 5 anos 10 meses |2 meses

De 6 a2 9 anos | 6 meses I8 meses

Mas de 10 anos 22 meses 24 meses

b. Aqueltrabajador que agote el periodoal que tiene derecho en el lapso establecido y :
requiera una nueva licencia tendra que laborar por lo menos 4 meses antes del inicio

X fm@f;(\&&gw \/ N
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del nuevo periodo. El periodo disfrutado por licencia sin goce de sueldo no se
computa para efectos de la antigiedad del trabajador, en virtud de que la relacién
laboral esta suspendida.

¢. El personal universitario de planta que requiera licencia sin goce de sueldo para
realizar estudios de posgrado debera entregar un oficio de peticion que indique el
periodo de licencia, adjuntando constancia expedida por la institucion educativa en h
cual se encuentrainscrito. Esta licencia podra autorizarse por el tiempo que duren
los estudios y cada ciclo escolar presentar el documento que acredite su continuidad.

d. Para realizar actividades académicas en la UV; el oficio de peticion deberd indicar el
periodo de licencia a disfrutar, las actividades académicas a desempefiar y el nombre
de la entidad académica, la fecha de inicio de la licencia debera coincidir con la de
inicio de la contratacién académicaa fin de que los periodos no se traslapen y se
eviten pagos indebidos.

6. Cuando por necesidades institucionales se requiera que el personal labore tiempo
extraordinario, mediante el HERMES a la cuenta institucional dgrh@uv.mx se debera
enviar la solicitud de pago por lo menos con ocho dias habiles de anticipacion o en casos
excepcionales, previamentea que el trabajador lo labore, indicando lo establecido en el
apartado  de “trdmites y  servicios”, disponible para consulta en
hteps://www.uv.mx/dgrh/general/pago-de-tiem po-extraordinario-2/ El trabajador deberd
registrar el tiempoextraordinario en los mecanismos de control de asistencia establecidos
por la entidad académica o dependenciay al término de la quincena el administrador o
persona habilitada para realizar las funciones, debera enviar a la Direccion de Personal el
reporte de horas extraordinarias efectivamente laboradas y la descripcién de las
actividades realizadas en los dias y horas reportadas. La supervision de las actividades y los
horarios registrados como tiempo extraordinario deberan ser reportados bajo protesta
de decir verdad por parte del trabajador y titular o jefe inmediato.

7. Las cargas de trabajo derivadas de ausencias de personal por el disfrute de dias adicionales,
licencias sin goce de sueldo e incapacidades médicas por periodos menores a |5 dias,
deberan ser cubiertas con la reorganizacién de actividades del personal adscrito a la
entidad académica o dependencia.

8. La cobertura de incapacidades médicas mayores a |5 dias, deberan solicitarse
preferentemente dentro de los primeros 5 dias habiles de la fecha de inicio de la
incapacidad, mediante el HERMES a la cuenta institucional dgrh@uv.mx, los casos
excepcionales y plenamente justificados seran analizados por la Direccion de Personal para
determinar su procedencia.

9. La ocupacion de las plazas vacantes temporales y definitivas, siempre que exista
disponibilidad presupuestal, deberdn solicitarse de acuerdo a lo establecido en los
lineamientos vigentes para la ocupacién de plazas vacantes de personal de confianzm, fj's}

g
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disponibles en: https://www.uv.mx/saf/general/circulares-y-comunicados/. En el caso de las
regiones Veracruz, Orizaba-Cérdoba, Poza Rica-Tuxpan y Coatzacoalcos-Minatitlan,
deberan contar con el visto bueno de las Secretarias de Administracion y Finanzas
Regionales.

Mandos medios y superiores

I. Las solicitudes para nombramiento de funcionarios deberin ser enviadas a la SAF por la
Secretariaque corresponday en el caso de las regiones por el Vice-Rector, contando con
el visto bueno del Rector y/o la Secretaria a la que pertenece el puesto. Dicha solicitud
debe incluir fecha de designacion, preferentemente a partir de los dias | y 16 de cada mes
y no debera preceder a un periodo vacacional, debiendo integrar la documentacion del
interesado, de acuerdo a lo establecido en los lineamientos vigentes. La Direccién de
Personal realizara el movimiento de alta de acuerdo a la fecha establecida en el
nombramiento correspondiente.

2. Debera procurarse que la fecha de designacién de autoridades académicas coincida con el
inicio del periodo escolar que corresponda e informar si se trata del primer o segundo
periodo en el cargo. En los casos que el semestre tenga mas del 50% de avance, deberdn
preverse las estrategias académicas para no afectar a los alumnos de las experiencs
educativas tantode los interinos del funcionario saliente como del nuevofuncionarioy que
las acciones que se implementen no tengan un mayor impacto presupuestal.

3. En el caso de los funcionarios que presenten incapacidades médicas o comisiones, el
administrador debera registrar en el modulo de registro y control de asistencia del SsRH
cumpliendo las fechas establecidas en el Calendario de recepcion de documentos para
tramite de pago y conformea lo establecido en el apartado de “tramites y servicios”,
disponible para consulta en: https://www.uv.mx/dgrh/general/tramites-y-servicios-de-b-
direccion-de-personal/

Il. Adquisicion de bienes y servicios

Aspectos Generales

|. Con base en el calendario de requisiciones, estructurado de acuerdoa las disposiciones
normativas segun su fuente de financiamiento, se debera realizar una adecuada planeacion
y programacion de los requerimientos de conformidad con el Presupuesto con Base en
Resultados (PbR), por lo anterior, no se atenderdn aquellas requisiciones que pudieron

/T 57 & VT TR
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programarse con antelacion, el calendario se encuentra disponible en:
https://www.uv.mx/drm/files/2024/01/Calendarios-de-DRM-2024.pdf

2. Es responsabilidad de cada usuario que al momento de la recepcién del bien y servicio
verifique lo siguiente: las caracteristicas y condiciones contratadas: que el numero de serie
y modelo del producto coincida con lo que dice la factura; ya que al firmar y sellar la
version impresa del CFDI, se esta aceptando la conformidad del producto o servicio, por
lo que se recomienda que el usuario final proporcione sus datos de contacto al
administrador de la entidad académica o dependenciao personal habilitado para realizar
las funciones, para que preferentemente se presente a formalizar la recepcion del bien y
servicio; en ausencia del usuario final, dicha verificacion deberi ser realizada por el
administrador o titular de la entidad académica o dependencia o personal habilicado para
realizar las funciones, con la finalidad de no retrasar los procesos de suministro, pago a
proveedores y registro del bien.

3. Es responsabilidad del administrador o del personal que realice las funciones de
administrador de la entidad académica o dependencia, realizar el tramite de pago al
proveedor en el SPRFM, en un plazo no mayor a 5 dias habiles, cargando los archivos
electronicos XML y PDF y el escaneo de la version impresa de factura con sello, nombre
completo, firma y fecha de recibido; para el caso de fondos federales deberin colocar el
sello de: OPERADO indicando el nombre del Fondo con que sera cubierto. Lo anterior,
para dar cumplimiento en tiempo y forma a los contratos firmados entre la UV y los
proveedores,asi como al registro contable de los bienes muebles de acuerdoa lo indicado
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

4. Para los bienes que son adquiridos a través de laDRM, y que tienen un periodo de garanta
o caducidad, si se presenta una falla o anomalia en el bien o proceso de servicio, se debera
de reportar a la DRM de inmediato para realizar la gestion correspondiente con el
proveedor. Es responsabilidad del administrador o el personal habilitado para realizar las
funciones, reportar a la Direccién de Control de Bienes Muebles e Inmuebles, para la
actualizacion de los datos del bien mueble, de acuerdo a lo indicado en Ia guia
correspondiente.

5. Todos los servicios que son gestionados a través del DSG, tienen un periodo de garantia
o particularidad, por lo que, si se presenta unafalla o anomalia en el servicio recibido, se
debera de reportar de inmediato a la DSG a fin de evitar duplicidad de gasto y atender la
gestion correspondiente con el proveedor.

Servicios profesionales (honorarios profesionales)
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Este tipo de contratos no debe afectar la ejecucion de las cargas laborales del personal
activo en la Universidad.

Debera solicitarse la validacién juridicaatendiendoal procedimiento, requisitos y politicas
que para tal efecto establezca la Oficina de la Abogada General.

3. El titular de la entidad académica o dependencia, como responsable del ejercicio de los

recursos, en corresponsabilidad con el administrador o la persona habilitada para realizar
funciones de administracion, en su calidad de ejecutores del gasto y promoventes del
instrumento legal, seran los responsables de:

a. Asegurar la disponibilidad presupuestaria y suficiencia financiera.

b. Procurar medidas para el ahorro de recursos.

¢. Dar seguimientoy controladecuado hasta finiquitarlos compromisos contraidos
a traveés de lo estipulado en el instrumento legal.

d. No fijar compromisos especificos cuando previamente exista uno en el marco
general.

e. Que los tramites de gestion de autorizacion de contratos cumplan con las
politicas, los requisitos establecidos, asi como con la documentacion justificatva
y comprobatoria que ampare la erogacion y tenerla disponible en caso de ser
requerida por organos fiscalizadores, por un plazo no menora 5 afos, salvo que
se trate de informacion relativa a inversion, recomendaciones, observaciones y
fincamiento de responsabilidades, cuyo plazo sera de |2 anos.

f. Gestionar y contar con el vistobueno del area revisora, atendiendo a lo senalado
en la tabla de dreas revisoras para validacion de servicios profesionales
independientes|Areas revisoras para HP -UV.pdf.

g. Cuidary dar seguimiento hasta asegurar el cumplimiento de lo senalado en los
contratos, asi como de la procuracién de principios y acciones en pro del
correcto ejercicio de los recursos publicos.

Se entendera como area revisora a la dependencia que, de acuerdo al alcance de sus
funciones y responsabilidad, tiene conocimientos especificos o técnicos para otorgar el
visto bueno sobre la pertinencia para dar continuidad al trdmite de contratacion.

Los titulares de las dependencias que fungen como area revisora, a solicitud de los
promoventes, deberan analizar si el tramite cumple con los criterios técnicos, que el
montoa pagar atienda los tabuladores y en su caso, emitir el visto buenoa través de la
“Ficha de validacién técnica para celebracion de contrate por servicios profesionales
independientes”.
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Para personas morales, con pago mediante fuente de financiamiento estatal e ingresos
propios y por montos menores a 1,203 UMAS antes de IVA, se debera tramitar ante I
Direccion de Egresos, y por montos iguales o superiores a 1,203 UMAS antes de IVA. se
debera tramitar ante la DRM vy sujetarse al calendario de recepcion de requisiciones
https://www.uv.mx/drm/files/ZOdeOl/Ca!endarios-de—DRM~2024.pdf

Para personas morales, con pago mediante fuente de financiamientofederaly por montos
menores a 300 UMAS antes de IVA, se debera tramitar ante la Direccién de Egresos, y
por montos iguales o superiores a 300 UMAS antes de IVA, se deber4 tramitar ante la
DRM y sujetarse al calendario de recepcion de  requisiciones
https://www.uv.mx/drm/files/2024/01/Calendarios-de-DRM-2024.pdf

Las solicitudes de servicios de procesamiento editorial o correccion ortografica, edicion,

formato y/o traduccion, deberan de contar con la validacién de Ias| areas revisoras

correspondientes; el tramite de importes hasta 1,203 (UMAS) a la fecha de comprao
contratacion de servicio, antes de IVA, con fondos estatales y propios, se gestionaranante
la Direccion de Egresos. Cuando se trate de servicios que superen las 1,203 UMAS antes
de IVA, se deberan dirigir a la DRM.

El titular de la entidad académica o dependencia, de manera semestral, que requieran
servicios de capacitacion para personal académico, deberi atender el procedimiento y los
lineamientos que para tal efecto emita la Direccion General de Desarrollo Académico e
Innovacién Educativa, con el objetivo de obtener la validacion académica.

Esta validacion incluye solamente Cursos, talleres y seminarios de formacion Académica,
quedando exceptuados los congresos, convenciones, encuentros, coloquios y eventos
similares, los cuales solo requeriran la autorizacién de la Direccion General del Area
Académica que corresponda.

10. Para la validacién de capacitacion, el titlar de la entidad académica o dependencia que
requiera servicios de capacitacién para el personal distinto al académico, inicialmente
deberasolicitar la validacion juridica del contrato de prestacion de servicios profesionales
ante la Oficina de la Abogada General. Una vez realizada la validacion juridica, el titular de
la entidad académica o dependencia, debers solicitar por HERMES por lo menos |5 dias
hdbiles previos al inicio de la capacitacion ante el Departamento de Evaluacién y
Desarrollo de Personal, quien realizard el andlisis y determinara su pertinencia; en su
escrito de peticion debera anexar el formato de accién de capacitacion especializada el
cual se encuentra disponible en: https: v.mx/d iglizadal, asi como, el
curriculo del facilitador propuesto y el programa del curso.
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I'I. La accién de capacitacion destinada para personal diferente al académico, indistintamente
de que tenga costo, se debera reportar para su registro ante la DGRH a través del
Departamento de Evaluacion y Desarrollo de Personal con la finalidad de integrarse al

expediente de personal en el apartado de trayectoria y reportar a las instancias externas
que corresponda.

Adquisiciéon de bienes y servicios (fondos estatales y propios)

|. Las entidades académicas y dependencias podran tramitar pagos directos ante la

Direccionde Egresos de acuerdoa los documentosy requisitos que se establezcan para

tal efecto en la Guia Operativa del Plan de Cuentas, disponible en:

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx ?sre=https%3A %2F%2F www.uv.mx%2Edgr

[2%2Ffiles%2F2023%2F11%2F Guia-Plan-de-cuentas-2024.xIsx&wd Origin=BROWSELINK, en
las partidas presupuestales aplicables siguientes:

Coadigo Partida
! €0G Contable | Auxiiinr

! 3223091 513213090000 7101 | Arrendamiento de edificios

Descripcion

‘ 3613451 513613450000/ 7108 Difusion por Medios no l‘mpresos <_:|e Mfens?xjes
Sobre Programas y Actividades Universitarios

3183071 513113070000 7111 |Servicios Postales y telegrificos
3113001 513113000000 7113 |Energia Eléctrica

3133021 | 513113020000| 7114 |?AguaPotable Municipal (anicamente gastos
organismos proveedores del servicio)

3133022 513113020000/ 7730 |Aguasuministrada en pipas
3923611 513913610000 7117 |Impuestosy Derechos
3933621 513913620000 7118 |Impuestosy Derechos de Importacion

3613452 513613450000 7123 | Difusion por MeFIips Impres_os de Mf-.'nsajes Sobre
Programas y Actividades Universitarios

3343171 513313170000 7129 |Servicios de Capacitacion
3353181 513313180000f 7132 |Asistente de Investigadores
3783541 | 513713540000| 7134 |Pricticas de Campo Qf

e g NS
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COG C?::m . :ﬁ?; Descripcion

Asistencia de Estudiantes a Congresos,

3783542 513713540000 7135 |Convenciones, Seminarios, Simposios y Otros
Eventos Académicos

3783543 513713540000| 7136 | Viaticos a Estudiantes en Comisiones Oficiales

3413221 513413220000| 7138 |Servicios Financieros y Bancarios

3353182 513313180000| 7139 |Servicios por Trabajos de Campo

3643461 513613460000| 7158 |Servicios de Revelado de Fotografias

3753521 | 513713520000| 716 :ﬁ;ﬁzi‘s;ﬁ;ﬁ’;ﬂ:’;‘::,‘;dem'w‘ Y

3753522 513713520000| 7162 |Viiticos Personal de Base en el Pais

3753523 513713520000 7163 | Viaticos Personal de Confianza en el Pais

3753524 513713520000| 7164 | Viiticos Personal Académico en el Pais

3783545 513713540000| 7165 | Viiticos a Terceros

3723491 513713490000| 7166 | Transporte Local
Combustibles, lubricantes y aditivos (Ginicamente

2612272 512612270000 7167 par?_podadoras. tractores, bomb_as para
fertilizantes, plantas de emergencia u otro artefacto
que lo requiera).

3713481 513713480000 | 7184 |Pasajes Aéreos

3723492 513713490000/ 7185 Pasajes Terrestres

3733501 513713500000| 7186 |Pasajes Maritimos, Lacustres y Fluviales

3763531 | 513713530000| 7190 | y<ticos Funcionarios ?;f:’;:’::;’s Y

3763532 513713530000| 7191 | Viiticos Personal de Base en el Extranjero

3763533 513713530000 | 7192 |Vidticos Personal de Confianza en el Extranjero

3763534 513713530000/ 7193 | Viiticos Personal Académico en el Extranjero

3793551 513713550000| 7194 |Otros Servicios de Traslado y Hospedaje

3123011 513113010000 7489 | Gas F

2. Las entidades académicas y dependencias, en forma individual, podran tramitar pagos
directos ante la Direccién de Egresos hasta un importe de 1,203 Unidad de Medida
y Actualizacion (UMAS) por evento antes de IVA a la fecha de compra o contratacion de
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servicio, con base en las disposiciones establecidas en la Guia Operativa del Plan de
Cuentas, disponible en:

hteps:/fview.offic ive.com/op/view. Isre=hteps %3A%2F % 2Fwww.uv.mx %2Fderf%

2Ffiles%2F2023%2F | |%2 FGuia-Plan-de-cuentas-2024 xlsx&wdOrigin =BROWSELINK , en
las partidas aplicables siguientes:

COoG

Cadigo Partida 5 Pl
Contable | Auxiliar escripcion

3293I3| 513213130000/ 7106 |Otros Arrendamientos

3223092 | 513213090000, 7109 | Arrendamientos de Salones para Eventos

3473251 | 513413250000{ 7168 |Fletes y Maniobras

3783546 | 513713540000| 7169 |Alimentosy Hospedaje

3313 14| ' 5133131400000 7171 Servicios Legales, de Contabilidad, Auditoria y

Relacionados

3393211 |513313210000f 7174 | Servicios profesionales, cientificos, técnicos e integrales

3333161 | 513313160000| 7176

Servicios de Consultoria Administrativa y Tecnologias de
la Informacion

1
|

3323151 | 513313 ISOOOOI 7178 Servicios de Diseno, Arquitectura, Ingenieriay Actividades

Relacionadas

2132021 | 512112020000| 7224 |Material Estadistico y Geogréfico

2232101 | 512212100000/ 7227 | Utensilios para el Servicio de Alimentacion

2522211 1512512210000/ 7237 | Fertilizantes, Pesticidas y Otros Agroquimicos

2742311 5127123100000 7239 |Productos Textiles

2712281 | 512712280000 7242

Vestuario y Uniformes (Aplica Gnicamente para grupos
artisticos) i

12532221 | 512512220000 7202 |Medicinas y Productos Farmacéuticos

~ X =2

3. Las entidades académicas y dependencias podran tramitar pagos directos ante la Direccion

de Egresos hasta por un importe acumulado anual de 300 UMAS antes de IVA a la fecha
de compra, siempre y cuando los requerimientos de bienes se deriven de casos fortuitos
o defuerzamayor u otras circunstancias que puedan provocar trastornos graves, pérdidas
o costos adicionales, y no por la falta de planeacion y programacion de
actividades, en las partidas presupuestales descritas a continuacion por importes
mayores debera de ejercerse mediante la Direccion de Recursos Materiales:

’J&QP%( wag m X/

/
Q
W
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Cédigo Partida R ke
COG | contable |Ausdliar Bescripcion

2462161 (512412160000, 7211 | Material eléctrico

2172061 |512112060000| 7212 | Materiales y Utiles de Ensefianza

2912331 512912330000/ 7215 |Herramientas Menores

2562251 | 512512250000, 7238 | Fibras Sintéticas, Hules, Plasticos y Derivados

2942361 | 512912360000! 724¢ Re:facciones y Accesorios Menores de ﬁquipo de
Computo y Tecnologias de la Informacion
Refacciones y Accesorios Menores de Mobiliario y Equipo

293433\ | 3121200000 e 51 de Administracion, Educacional y Recreativo
Refacciones y Accesorios Menores de Equipo e

2952371 1512912370000 7252 Instrumental Médico y de Laboratorio

2982391 | 512912390000| 7254 Refaccione.s y Accesorios Menores de Maquinaria y
Otros Equipos

2992401 | 512912400000/ 7755 | Refacciones y Accesorios Menores y Otros Bienes
Muebles

2152041 |512112040000| 7256 | Material Impreso e Informacién Digital

4. Las entidades académicas y dependencias podrén tramitar pagos directos ante la Direccién
de Egresos con base en los requisitos de especificaciones técnicas y de calidad que
correspondan para cada caso en particular, emitidas por la Direccién de Proyectos,
Construccionesy Mantenimiento, hastapor unimporte por eventode 60 UMAS a |a fecha
de compra, antes de IVA de las partidas presupuestales descritas a continuacion: por
importes mayores deberd de ejercerse mediante la Direccién de Proyectos,
Construcciones y Mantenimiento:

COG Cco?:ti:lai‘:e ::;::;:‘_ Descripcion
2412111|512412110000{ 7228 |Productos Minerales No Metilicos
1"2_422 121 [512412120000] 7229 | Cemento y Productos de Concreto
2432131 [512412130000| 7231 |Cal, Yesoy Productos de Yeso 2t
2442141 | 512412140000 7232 | Maderay Productos de Madera
2452151 | 512412150000| 7233 | Vidrio y Productos de Vidrio

©

,

o~

L



Universidad Veracruzana

Secretaria de Administracion y Finanzas

Pagina 20 de 28

Codigo

Partida

e Contable | Auxiliar Descripcién
2472171 512412170000| 7234 | Articulos Metalicos para la Construccion
2492191 | 512412190000/ 7236 |Otros P'f:‘ateriales y Articulos de Construccion y
| Reparacion
2922341 | 512912340000| 7250 |Refacciones y Accesorios Menores de Edificios

5. Las entidades académicas y dependencias podrin tramitar pagos directos ante la Direccion
de Egresos de acuerdo a los documentos y requisitos que se establezcan en la Guia
Operatwa

del

Plan

de Cuentas, disponible

llg A2F2023%2FI !%ZFGula Plan-de-cuentas-2024 x Isx&wdOrigin = BROWSELIN

hasta por un importe acumulado anual de 600 UMAS a la fecha de compra, antes de IVA
de las partidas presupuestales descritas a continuacion; por importes mayores deberi de
ejercerse mediante la Direccion de Proyectos, Construcciones y Mantenimiento:

COG i e Descripcién
3513271 | 513513270000, 7561 |Instalaciones Computacionales
3513272 513513270000 7562 |Instalaciones Telefonicas

13513273 |513513270000| 7563 |Instalaciones Eléctricas
13513274 513513270000| 7564 | Instalaciones en Madera
3513275 513513270000 7565 |Instalaciones Refrigerantes
13513276 |513513270000| 7566 |Instalaciones Varias

6. Las entidades académicas y dependencias para el caso de mantenimiento de inmueble
menor, deberan sujetarse a lo siguiente:

COG | o Descripcion Lineamiento
Mantenimiento de
Inmueble Menor Montos superiores a
3513261 | 513513260000 7141 realizado por la 2140 UMAS debgrz’m
Direccion de tramitarse a traveés de la
Proyectos, DPCyM.
Construcciones y

! Xﬂ.fi[&l Qr% \& & 0}?& \ /

-

-‘&
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Cédigo

Partida

COG Cantabile Riixiitar Descripcion Lineamiento

Mantenimiento

(DPCyM).
Montos hasta 600 UMAS
anuales antes de VA,
podran ejercerlos las
entidades académicas y

Mantenimiento de dependencias por clave

Inmueble Menor programatica, sumando

3513262 | 513513260000 7142 realizado por todos los fondos y

entidades académicas | conforme al documento

y dependencias. ARF- IG- OT-08 anexo
del manual de
Procedimientos
Administrativos.

Mantenimiento de

Inmueble Menor Montos a partir de 600 y

realizado por hasta 2 |40 UMAS

3513263 | 513513260000 7157 entidades académicas | anuales antes de IVA

y dependencias con | serdn autorizados por la

Autorizacion de la DPCyM.

DPCyM.

7.La DRM realizaré los procesos de contratacién consolidado de las partidas que se describen

a continuacion:

Cadigo Partida B i
i Contable | Auxiliar St eaipaion

3233102 513213100000 7105 Arrend_amiento de mgbi[iario Yy equipo administrativo,
educacional y recreativo

3273121 |513213120000| 7107 | Arrendamiento de activos intangibles

3363191 513313190000 7121 |Impresion de Libros y Revistas

3363192 513313190000 7122 |Impresién de Formatos

3533291 | 513513290000| 7143 :};paracién y Mtto. de Equipo de Computo y Tec. de la

b 3523282 [ 513513280000| 7147 Reparaci:ﬁn y Mantenimiento de Muebles de Oficina y

Estanteria

L
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Cédigo | Partida - L
Contable | Auxiliar escripcion

3523983 | 513513080000] 7i4e | SRE#HENY Meto.de Otro Mob. y Equipos de
Administracion
3583331|513513330000| 7173 |Servicio de Limpiezay Manejo de Desechos

3363193 | 513313190000! 7177 ISewici?§ de Apoyo Administrativo, Fotocopiado e
mpresion

2122011 512112010000 7206 | Materiales y Utiles de Impresion y Reproduccién
2732301 | 512712300000 7207 | Articulos Deportivos

COG

2142031/ 512112030000 7208 Materiales, !..f:iles y Equigos l_“ienores de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones

2112001 512112000000 7209 |Materiales, Utiles y Equipos Menores de Oficina

2162051 |512112050000| 7210 | Material de Limpieza

2182071 | 512112070000! 7225 Materiales para el Registro e ldentificacion de Bienes y
Personas

2482181 |512412180000| 7235 |Materiales Complementarios

2712281 |512712280000| 7242 | Vestuarioy Uniformes

2752321 | 512712320000 7243 5&:;35 y Otros Productos Textiles, excepto Prendas de

3163051 l 513113050000 7496 |Servicio de Telecomunicaciones y Satélites
3443231 | 513413230000| 7179 | Seguros de Responsabilidad Patrimonial y Fianzas
3453241 | 513413240000 7182 Seguro de Bienes Patrimoniales

5135022 | 124714230000, 7340 | Recursos Documentales

3143031 |513113030000) 7470 | Telefonia Tradicional

3193081 513113080000 7476 | Servicio Integrales y otros servicios

Serv. de Acceso de Internet, Redes y Procesamiento de

3173061 | 513113060000 7475

Inf.
2722291 | 512712290000 7249 |Prendas de Seguridad y Proteccién Personal
8. Las entidades académicas y dependencias podran ejercer de manera directa hasta el 20%

anual del presupuesto asignado en cada partida sefalada anteriormente (ver numera |2
para tramitesa través del Departamentode Servicios Generales),sin exceder 1,203 UMAS Q
anuales antes de IVA por partida presupuestal, siempre y cuando los requerimientos se

deriven de casos fortuitos o de fuerza mayor u otras circunstancias que puedan provocar
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trastornos graves, pérdidas o costos adicionales, y no por la falta de planeacion y
programacion de actividades.

9. Por excepcion y parano limitar el desarrollo de las funciones sustantivas de la institucion,
las entidades académicas que cuenten con proyectos de investigacién vigentes o generen
ingresos propios, podran ejercer de manera directay gestionar el pago ante la Direccion
de Egresos hasta por un importe acumulado anual menor de 1,203 UMAS antes de IVA.,
en los Clasificadores por Objeto del Gasto (COG) (antes partidas presupuestales)

siguientes:
COG ciz:;%?e ::2":’; Descripcion W
2542231 |512512230000| 7204 | Materiales, Accesorios y Suministros Médicos
2552241 | 512512240000| 7205 | Materiales, Accesorios y Suministros de Laboratorio
2512201 | 512512200000| 7240 |Productos quimicos basicos
2592261 | 512512260000 7241 | Otros Productos quimicos
2222091 512212090000/ 7226 |Productos alimenticios para animales

10. Los gastos programados con cargo al “Subsidio Estatal” porconceptodeservicios oficiales
cuyo importe sea mayor a 1,203 UMAS por evento antes de IVA, deberan realizarse a

través de la DRM y sujetarse al calendario de recepcién de requisiciones, tales como:

cos | ot | earae —
3813561 | 513813560000/ 7195 |Gastos de Ceremonial

3823572 | 513813570000| 7196 | Gastos de Orden Social y Cultural
3833581 513813580000/ 7197 | Congresos y Convenciones
3843591 |513813590000| 7198 |Exposiciones

I'l. Para la regién Xalapa deberin solicitarse a través del Departamento de Servicios

Generales y para el caso de las regiones a las Secretarias de Administracién Finanzs
Regionales, los servicios siguientes:

Codigo Partida 2
COG ¥ ahtable | Ao Bescripcion
3383201 513313200000 7115 |Servicios de vigilancia
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Cédigo Partida

oG Contable | Auxiliar Descripcién

j_‘_’f5324| 513413240000 7182 |Seguro de bienes patrimoniales (seguros vehiculares)
3253111]513213110000| 7473 |Arrendamiento de Equipo de Transporte Autobuses
3253112 (513213110000, 7474 |Arrendamiento de Equipo de Transporte Vehiculos
3593442 513513440000, 7727 |Jardineria, chapeo y poda de arboles
3593443 513513440000, 7728 |Servicio de fumigacion
3583332 /513513330000, 7729 |Limpieza de muros, cristales y domos
3923611 |513913610000| 7117 |Impuestosy Derechos
3553311|513513310000{ 7145 | Reparacion y mantenimiento vehicular
2212082 | 512212080000 7221 |Agua purificada (garrafones de 20 litros)
2612271 512612270000| 7222 | Combustible, Lubricantes y Aditivos (Vehiculo Oficial)
2962381 | 512912380000, 7253 |Refacciones y accesorios de equipo de transporte

12.Las entidades académicas y dependencias Unicamente en casos fortuitos o de fuerza mayor
y justificando lo correspondiente, podran contratar servicios de reparacion y
mantenimiento correctivo de inmuebles y equipo de transporte, siempre y cuando el
importe acumulado anual no exceda las 500 UMAS antes de IVA con la validacion de la
Direccion deProyectos Construccionesy Mantenimiento y del Departamento de Servicios
Generales Xalapa respectivamente y en el resto de las regiones con la validacion de la
Secretaria de Administracion y Finanzas regional de quien dependan.

I3. La adquisicion de refacciones y accesorios de vehiculos oficiales debera contar con la
validacion del Departamento de Servicios Generales Xalapa y el resto de las regiones de
la Secretaria de Administracion y Finanzas regional de la que dependan, previo a su
adquisicion.

I4. Para no limitar el desarrollo de las actividades, las entidades académicas y dependencias
podran contratar de manera directa servicios por mantenimiento correctivo/preventvo
de mobiliario y equipo hasta por un maximode 5 equipos por semestre calendario (enero-
junio y julio-diciembre), por un importe maximo de 50 UMAS antes de IVA por equipo,
en caso contrario, deberan realizarse a través de la DRM vy sujetarse al calendario de
recepcion de requisiciones. Para el caso de los mantenimientos de las siguientes partidas
presupuestales, se podran realizar hasta por un maximo de 2 servicios por semestre

calendario (enero-junio y julio-diciembre) incluidas en el punto 3.
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Cadigo Partida

Contable | Auxiliar Descripcion

3543301 | 513513300000, 7144

Reparacion y Mantenimiento de Equipo e Instrumental
Medico y de Laboratorio

3523281 | 513513280000 7146 Reparacion y Mantenimiento de Equipo y Aparatos

Audiovisuales

3523284 |513513280000| 7149 | Reparacién y Mantenimiento de Aparatos Deportivos

3523285|513513280000| 7152 |Reparacién y Mantenimiento de Instrumentos Musicales

3573321 | 513513320000/ 7153 | Reparacion y Mantenimiento Maquinaria y Equipo

Agropecuario

I5. Para el caso de nuevas necesidades de telefonia e internet, deberin solicitarse ante |a

Direccion General de Tecnologia de Informacién y para el caso de las regiones, ante los
Coordinaciones Regionales de Tecnologia de la Informacion:asimismo, informara la Vice.-
Rectoria y a la Secretarfa de Administracién y Finanzas Regional que corresponda.

I'6. Los gastos por concepto de alimentos, bebidas y utensilios en las entidades académicas y
dependencias no podran ser con cargo al presupuesto universitario, cualquiera que sea su
fuente de financiamiento, salvo que sean por horarios extendidos Yy se autoricen por las
Direcciones Generales, las Direcciones Generales de Areas Académicas, la Rectoria, la
Secretaria o la Vice-Rectoria de la que dependan y se tramitaran a través de la Direccion
de Egresos.

I 7. Paralo no previsto en estos lineamientos relativo a las adquisiciones de bienes y servicios,
seaplicara supletoriamente el Cédigo Civil y el Cédigo de Procedimientos Adm inistrativos,
ambos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Adgquisicién de bienes y servicios (fondos federales)

|. Las entidades académicas y dependencias podran ejercer de manera directa hasta un
importe anual del 20% del total del presupuesto asignado en cada partida de los capitulos
de gasto “Materiales y Suministros” y “Servicios Generales”, siempre y cuando se deriven
de casos fortuitos o de fuerza mayor que puedan provocar trastornos graves, pérdidas o
costos adicionales, y no por la falta de planeacién Y programacion de actividades.

Las compras directas sefialadas en el parrafo anterior podran realizarse hasta por un
importe equivalente a 300 UMAS por partida antes de IVA, a la fecha de compra, mismas
que no deben rebasar de manera acumulativa el 20% del presupuesto asignado por partida

f
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y dependencia. El tramite de pago se deberi realizar ante la Direccion de Egresos con los
documentos y requisitos que se establezcan para tal efecto.

Las compras superiores a las 300 UMAS antes de IVA, debern realizarse a través de la
DRM y  sujetarse al  calendario de recepcion de requisiciones
https://www.uv.mx/drm/files/2024/01/Calendarios-de-DRM-2024.pdf

2. Los gastos por concepto de servicios oficiales tales como: “Gastos Ceremonial” y
“"Gastos de Orden Social y Cultural”, “Congresos y Convenciones”, “Exposiciones”, cuyo
importe sea mayor a 300 UMAS antes de IVA, deberan realizarse a través de la DRM,
sujetarse al calendario de recepcion de requisiciones
https://www.uv.mx/drm/files/2024/01/Calendarios-de-DRM-2024.pdf

3. Ladocumentacion justificativa y comprobatoria debera ser la que sefalen sus reglas
de operacion y si estas no sefalan el tipo de comprobante, se aplica lo dispuesto en la
normativainstitucional; asimismo, se debera conservar la documentacién soporte del gasto
por los anos que indiquen las leyes o normas aplicables, lo cual se puede verificar en:
hteps://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/60571 I/MCGPEF 2021 05 1l NACG
01.pdf;en los numerales 8 y 9.

Adquisicion de bienes y servicios (fondos por convenios especificos)

|. Las entidades académicas y dependencias podran ejercer de manera directa hasta un
importe anual del 20% del total del presupuesto asignado en cada partida de los capitulos
de gasto “Materiales y Suministros” y “Servicios Generales”, siempre y cuando se deriven
de casos fortuitos o de fuerza mayor que puedan provocar trastornos graves, pérdidas o
costos adicionales, y no por la falta de planeacion y programacion de actividades.

Las compras directas sefialadas en el parrafo anterior podran realizarse hasta por un
importe equivalente 2 300 UMAS por partida antes de IVA, a la fecha de compra, mismas
que no deben rebasar de maneraacumulativa el 20% del presupuesto asignado por partda
y dependencia. El tramite de pago se debera realizar ante la Direccién de Egresos con los
documentos y requisitos que se establezcan para tal efecto.

Las compras superiores a las 300 UMAS antes de IVA, deberan realizarse a través de la @
DRM y sujetarse al calendario de recepcion de  requisiciones
https://www.uv.mx/drm/files/2024/01/Calendarios-de-DRM-2024.pdf

s

2. Los gastos por concepto de servicios oficiales tales como: “Gastos Ceremonial” y
“Gastos de Orden Social y Cultural”, "Congresos y Convenciones”, “Exposiciones”, cuyo ;
importe sea mayor a 300 UMAS antes de IVA, deberan realizarse a través de la DRM,


https://www.uv.mx/drm/files/2024/01/Calendarios-de-DRM-2024.pdf
https://www.uv.mx/drm/files/2024/01/Calendarios-de-DRM-2024.pdf
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sujetarse al calendario de recepcion de requisiciones
https://www.uv.mx/drm/files/2024/01/Calendarios-de-DRM-2024.pdf

3. La documentacion justificativa y comprobatoria debera ser la que sefialen sus reglas de
operacion y si estas no sefalan el tipo de comprobante, se aplica lo dispuesto en la
normativainstitucional;asimismo, se debera conservarla documentacién soporte del gasto
por los anos que indiquen las leyes o normas aplicables, lo cual se puede verificar en:
hteps:/iwww.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/6057 | I/MCGPEF_2021_05_Ill_ NACG
01.pdf; numerales 8 y 9.

Aportaciones voluntarias (patronatos ylo comités pro-mejoras)

I. Los gastos autorizados por el Comité Pro-Mejoras por concepto de apoyo a movilidad
estudiantil, no deberan rebasar los importes establecidos y autorizados por la Direccion
General de Relaciones Internacionales.

2. De acuerdo con la normativa aplicable el ejercicio de los recursos deberd observar lo
establecidoen el Reglamento del Comité Pro-Mejoras, definidos en el articulo | 0 del citado
documento.

3.Seran procedentes los gastos debidamente autorizados y establecidos en las actas de comité
del ejercicio vigente.

4. Para el caso de trabajos de mantenimiento y/lo mantenimiento menor, que haya sido
autorizado por el Comité Pro-Mejoras, debera turnarse por la entidad académica y
dependencia administrativa a la DPCyM, quien serd la que, en su caso, solicite la
autorizacion de techo financiero a la SAF. ﬁ

5. En el caso de obra nueva, se requiere la validacién y autorizacién previade las secretaris
académica, de desarrollo institucional y de administracion y finanzas, en el ambito de sus
competencias.

IV. Disposiciones finales

Las disposiciones incluidas en el “Programa de Austeridad y de Disciplina Financiera de la
Universidad Veracruzana para el ejercicio 2024” y los presentes lineamientos debern atenderse

de manera puntual por las autoridades unipersonales y funcionarios de las entidades académicas

y dependencias ya que fueron planteados con base en la normativa aplicable para el ejercicio de 7
los recursos publicos que le son asignados a la institucion y los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez.

xR K M ox D M

\


https://www.uv.mx/drm/files/2024/01/Calendarios-de-DRM-2024.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/605711/MCGPEF_2021_05_III_NACG01.pdf

Universidad Veracruzana

Secretaria de Administracion y Finanzas

Pagina 28 de 28

La inobservancia de los presentes Lineamientos, puede actualizar conductas de tipo Sancionable
previo procedimiento de investigacion; maxime si del incumplimiento la Institucion recibe

observaciones de los distintos entes fiscalizadores, previo procedimiento de investigacién, en
términos de la legislacion universitaria.

Los casos no previstos en los presentes lineamientos, seran resueltos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

ATENTAMENTE

“Lis de Vera arte, Ciencia, Luz”

Xalapa, Enriqueg de enero de 2024

Arte Viveros Cancino
f-acion y Finanzas

Mtra. Lizbeth
Secretaria de Adl

Titulares de la alta Direccion de la Administracion

Clone Sl

r. Juan Ortiz Escamilla Dra. Jaq.ﬁi’ng del Carmen
ecretaria Académica Jongitud Zamora
Secretaria de Desarrollo
Institucional
S

Dta. Marisebldna Leal
Oficina del Abogado
General U.V.
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