Politicas

a. Generales

El titular de la entidad académica y dependencia es el responsable del ejercicio de los recursos asignados a
la misma, asi mimo de asegurar que se cuente con la disponibilidad presupuestal y suficiencia financiera.

El titular de la entidad académica o dependencia y el administrador o personal habilitado para realizar las
funciones son responsables de que los tramites de servicios basicos cumplan con los requisitos, asi como
con la documentacién justificativa y comprobatoria de ampare la erogacion.

Los Titulares de las entidades académicas y dependencias son los responsables del cuidado y uso racional
de los servicios basicos, asi como de la procuracién de principios y acciones en pro de la sustentabilidad.

El Administrador o la persona habilitada para realizar las funciones de administrador, es el responsable del
control y seguimiento adecuado del ejercicio presupuestal para cubrir los servicios basicos de la entidad
académica o dependencia, asi como de la aplicacion de medidas para el ahorro de recursos y el cuidado de
|las instalaciones

El “Clasificador por Objeto del Gasto™ o “Partida presupuestal” denominada “Agua potable™ y “Energia
Eléctrica” Unicamente debera ser ejercida por el Departamento de Servicios Generales para la region Xalapa
y/o en su caso en las regiones por la Secretaria de Administracién y Finanzas Regional que corresponda; la
disponibilidad presupuestal de este rubro no esta disponible para realizar transferencias presupuestales a
fin de cubrir otros gastos ordinarios.

El Departamento de Servicios Generales periddicamente en la Region Xalapa realizara revisiones a los
consumos de agua potable, para el caso de las regiones se realizarin a través de la Secretarias de
Administracién y Finanzas Regional, lo anterior para en su caso, solicitar los ajustes necesarios ante el
organismo correspondiente.

El resguardo de los recibos de consumo tanto de agua potable como energia eléctrica es responsabilidad
del Administrador o la persona habilitada para realizar las funciones de administrador, deberd resguardarlos
por un plazo de 5 anos y mantenerlos disponibles ante algun requerimiento por transparencia u organismos
fiscalizadores.

b. Particulares

El administrador o la persona habilitada para realizar las funciones de administrador en la entidad academica
o dependencia debera reportar de manera inmediata ante el organismo correspondiente las fugas externas,
falta de servicio o alguna falla que se presenten relativas a los servicios basicos, informando el nimero de
reporte al Departamento de Servicios Generales para seguimiento de la atencién para la region Xalapa y
para las regiones, a través de las Secretarias de Administracion y Finanzas Regionales.
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El administrador, debera revisar peridédicamente las instalaciones internas, cuando se detecten las fugas en
el sistema hidraulico o fallas eléctricas en los inmuebles de la entidad académica y dependencia, deberin
proceder de inmediato conforme a lo establecido en la Guia Operativa del Plan de Cuentas de ejercicio
fiscal correspondiente.

El administrador o la persona habilitada para realizar las funciones de administrador en la entidad académica
o dependencia debera realizar el levantamiento a las instalaciones hidrdulico-eléctricas cada semestre a
través del formulario por servicio disponible en el sitio web del DSG en la direccién electronica siguiente:
heeps://www.uv.mx/dsg/servicios-basicos-inventario-y-reporte-de-fallas/

En caso de contar con obras en proceso dentro de la entidad académica o dependencia, asi como alguna
particularidad que requiera el uso mayor de agua potable o energia eléctrica, el administrador o la persona
habilitada para realizar las funciones de administrador debera informar con anticipacion al Departamento
de Servicios Generales y para las regiones, a través de las Secretarias de Administracion y Finanzas
Regionales, para la aplicacion de las medidas necesarias respecto del posible incremento en los consumos.

El titular de la entidad académica y el administrador o la persona habilitada para realizar las funciones de
administrador deberdn procurar la gestion de riegos para mitigar la probabilidad de su materializacion y
aplicar medidas de mantenimiento de areas verdes, limpieza de exteriores, tinacos, aljibes, albercas, entre
otros.

Fomentar el ahorro de la energia eléctrica a través de medidas como: apagar luces de salones, oficinas,
cubiculos, equipo de cémputo, otros equipos que no requieran mantenerse encendidos, aires
acondicionados y sanitarios que no estén en uso durante la jornada laboral y en fin de semana, festivos y
periodo vacacional.

El titular de la entidad académica y el administrador o la persona habilitada para realizar las funciones de
administrador deberan procurar el uso de la sefialética en pro de la sustentabilidad lo anterior en atencion
a la politica institucional.

Los casos no previstos en estas politicas seran resueltos por la Secretaria de Administracion y Finanzas.



