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Universidad Veracruzana

Descripcion
Objetivo

Establecer los lineamientos para la apertura y cancelacion de cuentas bancarias de proyectos de
investigacion adscritos a la Universidad Veracruzana.

Alcance

El personal de la Universidad Veracruzana que tenga bajo su responsabilidad la administracion de
una cuenta bancaria institucional.

Definiciones y terminologia

Cuenta mancomunada: Es aquella en la que existen dos o mas titulares, también conocida como
conjunta.

DGRF: Direccion General de Recursos Financieros.

Titular: Se refiere a la persona que firma el contrato por el banco por la apertura de una cuenta y
son los administradores de los fondos depositados.

Persona habilitada para realizar las funciones de Administrador: Es un miembro del personal
de la entidad académica o dependencia, facultada por el titular de la misma, para realizar las
funciones de Administrador cuando no se cuente con este puesto.

Responsable Administrativo: Personal de la Universidad Veracruzana que como sujeto de apoyo
es autorizado para que funja como responsable del control administrativo y contable de la correcta
aplicacion y comprobacion de los recursos canalizados por el 6rgano financiador, asi como de la
elaboracion de los informes financieros y administrativos requeridos.

Responsable Técnico: Personal de la Universidad Veracruzana que como sujeto de apoyo es
autorizado para que funja como responsable de la ejecucion del proyecto, del cumplimiento de sus
objetivos y metas, de la generacion de los productos entregables y de la elaboracion de los informes
de avance y logros alcanzados.

Token de seguridad: Es un dispositivo electronico bancario para acceder de manera segura a la
banca electronica.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
Politicas

1. Son cuentas bancarias de la Universidad Veracruzana, todas aquellas que se aperturen en las
instituciones bancarias a su nombre, para la recepcion, administracion y aplicacion de los
recursos financieros bajo su control patrimonial.
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Universidad Veracruzana
Los ingresos que se capten en las entidades académicas y dependencias por cualquier concepto
autorizado, deberan recaudarse exclusivamente en cuentas bancarias de la Universidad
Veracruzana para su administracion y control.
Toda solicitud de apertura de cuenta bancaria para la recepcion, administracion y aplicacion de
los recursos financieros en las entidades académicas o dependencias, como son los recursos
provenientes de un proyecto de investigacion, debera realizarse ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Universidad a través de la Direccion General de Recursos
Financieros.
La solicitud de apertura de cuenta bancaria sera responsabilidad de los responsables técnicos y
administrativos de los proyectos autorizados a través de la Direccion General de
Investigaciones.
Para la administracion de las cuentas bancarias de la Universidad Veracruzana deberan
concurrir dos o mas responsables.
Son responsables de la administracion de cuentas bancarias quienes tengan firmas autorizadas
para su manejo. Se distinguen dos tipos de responsables:

I.  Responsables Institucionales: Son quienes por disposicion juridica o atribuciones
contenidas en la normativa universitaria deben fungir como representantes de la
institucion y formalizar los contratos de apertura de una cuenta bancaria.

[I.  Responsables Directos: Son quienes son facultados para administrar de manera directa
una o mas cuentas bancarias, disponiendo, y autorizando el flujo de los recursos de las
mismas, en este caso podran ser titulares de las entidades académicas o dependencias,
los administradores o quienes estén habilitados para ejercer sus funciones, y en su caso,
los responsables técnicos y administrativos de los proyectos autorizados.

Los Responsables Directos deberan requisitar y firmar el “Certificado de Registros de Datos y
Conocimiento de Responsabilidades y Obligaciones por la Administracion de Cuentas
Bancarias de la Universidad Veracruzana (ARF-OIG-F-02)", en el momento en que se les dé a
conocer la cuenta bancaria.

La entrega del token de seguridad se realizara asumiendo las obligaciones y responsabilidades
convenidas en el Certificado de Registros de Datos y Conocimiento de Responsabilidades y
Obligaciones por la Administracion de Cuentas Bancarias de la Universidad Veracruzana
(ARF-OIG-F-02).

La Direccion de Ingresos resguardara los Certificados de Registros de Datos y Conocimiento
de Responsabilidades y Obligaciones por la Administracion de Cuentas Bancarias de la
Universidad Veracruzana (ARF-O1G-F-02) por las aperturas de cuentas bancarias requeridas
por convenios de investigacion.

. Los responsables Directos deberan aplicar las medidas pertinentes a fin de asegurar el correcto

manejo de las cuentas bancarias de la Universidad de las que sean responsables, atendiendo en
su caso, los lincamientos que se establezcan por la Universidad Veracruzana o el érgano
financiador.

. Los Responsables Directos de la administracion de las cuentas bancarias de la institucion

deberan atender el Codigo de Etica y la normatividad que resulte aplicable,

. Toda cuenta bancaria de la Universidad Veracruzana que se otorga en administracion, tnica y

exclusivamente debera tener ingresos o depositos bancarios asociados al objeto que se
especifique en el “Certificado de Registro de Datos y Conocimiento de Responsabilidades y
Obligaciones por la Administracion de Cuentas Bancarias de la Universidad Veracruzana™.

. Los Responsables Directos de la administracion de cuentas bancarias de la Universidad

Veracruzana deberan comunicar de inmediato a la Direccion General de Recursos Financieros

Proceso: Administracion de Recursos Financieros

Procedimiento: Apertura, seguimienta, control ¥ cierre de cuentas bancarias
Revision: 0

Pigina 3 de 13



Universidad Veracruzana
de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Universidad Veracruzana, cualquier ingreso
o egreso no reconocido, para los efectos legales a que haya lugar.

14. Los Responsables Directos deberan solicitar el reconocimiento del ingreso a la Direccion de
Ingresos y esta a su vez registrara los movimientos financieros de la cuenta bancaria en el
Subsistema de Planeacion Recursos Financieros y Materiales (SPRFM).

15. Toda solicitud de cancelacion de una cuenta bancaria debera ser solicitada a través de la
Secretaria de Administracion y Finanzas a peticion de la Direccion General de Investigaciones.

16. La Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Direccion General de Recursos
Financieros, gestionara la cancelacion de una cuenta bancaria, cuando se adviertan faltas
administrativas, irregularidades o infracciones a la legislacion aplicable a la materia.

17. Seran sujetos de responsabilidad los Responsables Directos de las cuentas bancarias de la
Universidad, sin perjuicio de la aplicacion de la normativa que corresponda de acuerdo al
origen de los recursos depositados en las cuentas. En caso de concurrencia de recursos estatales
y federales, se aplicara la legislacion federal.

18. Los Responsables Directos a través del administrador o la persona habilitada para realizar
funciones de administrador, o en su caso, el responsable administrativo de proyecto, cuando
concluya su cargo o comision, deberan garantizar la entrega de los documentos que sustenten
el saldo y manejo de las cuentas bancarias.

Desarrollo
Descripcion de actividades

Apertura de cuenta bancaria
Responsable técnico y responsable administrativo
1. Solicitan la apertura de cuenta bancaria al titular de la Direccion General de Investigaciones,
adjuntando la documentacion siguiente:
e Copia de identificacion (INE, pasaporte) legible, especificamente en rostro y firma de
los responsables técnico y administrativo.
Copia del RFC.
Copia del comprobante de domicilio particular de los responsables técnico y
administrativo (antigiiedad maxima de 60 dias)
e (Copia del convenio de asignacion de recursos.

Direccion General de Investigaciones
2. Solicita a la Secretaria de Administracion y Finanzas la apertura de cuenta bancaria por
concepto de proyectos de investigacion.

Secretaria de Administracion y Finanzas
3. Gestiona la apertura de cuenta con el banco a través de la Direccion de Ingresos adscrita a la
Direccion General de Recursos Financieros.

Institucion bancaria
4. Notifica cuenta bancaria y entrega contrato a la Direccion de Ingresos

Direccion de Ingresos
Departamento de Convenios
5. Recaba firmas en el contrato de los responsables directos e institucionales.

Proceso: Administracién de Recursos Financieros

Procedimiento: Apertura, seguimiento, control ¥ cierre de cuentas bancarias
Revisidn: O
Phgina 4 de 13



Universidad Veracruzana
6. Recaba las firmas de los responsables directos en el “Certificado de registro de datos y
conocimiento de responsabilidades y obligaciones por la administracion de cuentas bancarias

de la Universidad Veracruzana (ARF-OIG-F-02)”,

Institucion bancaria
7. Notifica la activacion de la cuenta a la Direccion de Ingresos

Direccion de Ingresos

Departamento de Convenios

8. Notifica la activacion de la cuenta bancaria a la Direccion General de Investigaciones y a los
responsables directos.

9. Configura la cuenta en la banca electronica y asigna token de seguridad.

Seguimiento de cuenta
Responsable técnico y responsable administrativo
10. Aplica los controles necesarios para la administracion de la cuenta de acuerdo a la normativa,
lineamientos y en su caso, reglas de operacion del fondo.
a. Notifica los cobros de comisiones bancarias generadas por el uso y manejo de la
cuenta, a la Direccion de Ingresos para su devolucion.

Direccion de Ingresos
Departamento de Convenios
b. Gestiona con la institucion bancaria la devolucion de las comisiones cobradas.

Institucion bancaria
¢. Devuelve las comisiones bancarias a la cuenta bancaria.

Cancelacion de cuenta bancaria

Responsable técnico y responsable administrativo

11. Solicitan la cancelacion de la cuenta bancaria a la Direccion General de Investigaciones cuando
finalizan proyecto de investigacion, adjuntando la documentacion siguiente:
¢ Constancia de conclusion técnica y financiera.
e [En caso de cuenta bancaria Banamex:

a) Solicitud de cancelacion a la DGI, por el Responsable Administrativo

b) Oficio de solicitud de cancelacion de cuenta bancaria

¢) Contrato original de la cuenta bancaria

d) Chequeras y cheques NO utilizados.

e) Estado de cuenta bancario, en la que se refleje el saldo en cero.

Nota: en caso de no contar con el contrato original de la cuenta, incluir en el oficio la

leyenda “No se hace entrega del contrato original, por lo que se libera al Banco

Nacional de México S.A. de toda responsabilidad legal derivada del uso inapropiado

del mismo™

s [En caso de cuenta bancaria en HSBC:

a) Solicitud de cancelacion a la DGI, por el Responsable Administrativo.

b) Oficio de solicitud de cancelacion de cuenta bancaria firmado por el Responsable
Administrativo y Responsable Técnico. (Mencionar en el oficio que no se
utilizaron chequeras y el contrato bancario se queda bajo su resguardo)

c) Reporte de banca electronica en el que se muestre un centavo como saldo.
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Universidad Veracruzana

Direccion General de Investigaciones

12. Solicita la cancelacion de cuenta bancaria a la Secretaria de Administracion y Finanzas
adjuntando la documentacion correspondiente.

Secretaria de Administracion y Finanzas
13. Gestiona la cancelacion de la cuenta con el banco a través de la Direccion de Ingresos adscrita
a la Direccion General de Recursos Financieros.

Institucion bancaria
14. Notifica la cancelacion de la cuenta bancaria a la Direccion de Ingresos

Direccion General de Recursos Financieros
15. Notifica la cancelacion de la cuenta bancaria a la Direccion General de Investigaciones.
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Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo de Apertura de Cuenta Bancaria Proyectos de Investigacién

Universidad Veracruzana
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Universidad Veracruzana

v, Referencias
Normatividad Interna

Ley Organica

Estatuto General

Reglamento de Ingresos y Egresos

Reglamento de Responsabilidades Administrativas
Manual de Procedimientos Administrativos

Normatividad Externa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley Federal para la prevencion e identificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia Ilicita.

V. Atencion a usuarios
Direccion de Ingresos
Departamento de Convenios
Lomas del Estadio s/n
Edificio “B” Piso 1, C.P. 91090
Xalapa, Veracruz, México
Tel. (228)8421700, Ext: 11219

VI. Preguntas frecuentes
No se aplica.

VIl. Entradas y salidas

" Requisitos “Receptor Requisitos
Solicitud de
apertura de cuenta
bancaria Secretaria de | Apertura de cuenta
Administracion vy | bancaria.
Certificado de | Finanzas

registro de datos y
Direccion General de | conocimientoe  de | Direccion  General
Investigaciones responsabilidades | de Recursos
y obligaciones por | Financieros

la administracion

de cuentas | Direccion de
bancarias de la | Ingresos
Universidad

Veracruzana
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Convenio
Solicitud de
cancelacion de

cuenta bancaria

Cancelacion de
cuenta bancaria

Vil Historico de revisiones

Documento de Nueva

Creacion

1X. Firmas de autorizaciéon

31 de octubre de

.C. Andrés ; ; A 2022 2022

: : r. Eric Jesus Galindo
Francisco Aguilar .
Juarez Mejia
Director General de
Encargado de la o
: = Recursos Financieros
Direccion de
Ingresos

31 de Octubre de
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Universidad Veracruzana

X. Anexos

“Certificado de registro de datos y conocimiento de responsabilidades y obligaciones por la
administracion de cuentas bancarias de la Universidad Veracruzana (ARF-OIG-F-02)".

Universidad Veracruzana
Secretaria de Administracion y Finanzas
W ARF-QIG-F-02

Punto nimera uno. Datos de guienes asumen la administracion o2 |3 cuenta bancana en farma mancomurada.

Responsables Institucionales|

| Teo de Fimma: [ O B -

___________ oripeién: [ Secretaria e Admisbacion y Finanzas
. 11.7 - Dirsccion institucional: " Lomas del Estadio SN Edificio A", 4to piso, Zona |

U'I.1.8- Numeros telefonicos de localizacion: B2 17 00Ext 41740 4167 1138 :

! Tipo de Firma:

________________________________________________________________________________________________________

"1.2.4- NGmera de personal

Rasponsables Diractos
| Tipo de Firma:

':'i_fg':?’:'ﬁ ..... E"".'i"'i"“_ ST .................._J:..-......................... s "E:
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Universidad Verac ruzana

Universidad Yeracruzana
Secretaria de Administracion y Finanzas
ARF-QIG-F02

de La Undversidad Veracrizana.

Z | 147- Direccitn institugional:
. I :4.5- Numeros telsfonicos de localizacion:
] Punto numero dos. Antecedentes

Marcar con una [ X | el motivo de I apertura de cuenta y describa

_..}.-u.

[J{ 11.- Gestion o colaboracion academica: 1 :

| Describa: :

! 11.2- Instrumento legal !

W S IR :

O I1.22- Gonvenio sspecifico (se incluyen las que =on ufilizadas por Ia Direccion de | {

S T R . S O SO TN Iy L s

(50 W23 Proyedto de ivestigasion T £ :

i | Descniba el nombre del o los instrumentos legales: i
i Canvenio de Asignacion de Recwrsas i

! I13.- Objeto del convenio i

IL4- Vigencia | Establecida ] | Estimada ] :

Dia/Mss/Afio de termino: T 4

H

| Moneda | Nacional [ ; Extranjera |__| i
. 1L5.- Monte del Convenio ! §0,000,000.00 i
i : (importe en Labrs) :

i 1L8.- Origen del recurso para la operacion dal proyscto

Punto numero tres. Obligaciones derivadas de la administracion de cuenta especifica de |a Universidad Veracruzana.
Datos de |z cuenta especifica:

Mencione, enliste 0 en su caso anexe documentos de (as cuantas

| Sucursal y cuenta bancaria:
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Universidad Veracruzana
Secretaria de Administracion y Finanzas
ARF-QIG-F-02

| Responsable 1 (Nombre y apellidaa):
}%g!!ﬂ!l!!ﬂ!!lﬂ!ﬂim A e e T e T S e oS R s e

S -

Punto nimera cuatro. Declaraciones.

|.  Declaramos conocer Gue una vez que npresen recursos a la Cuenta Bancana objeto de este Cerlificads de Registro, pasan a
hﬂnﬂpﬂrhdehsmpubhnmd:quedlspmehUnmﬂﬂmemapﬂdmﬂsﬁmm por lo que
atenderan a la legislacicn vigente en materia de planeacion, programacion, presupyestacion. aprobacicn, ejercicio, control,
seguimiento, evaluacion del desempenio, transparencia, rendicion de cuentas y maxima publicidad de la informacion; ciere de
la cuenta.

I Aceptamos abstememcs de solicitar ¢ admitir mas recursos financieros a los establecidos en los convenios suscrftos, uliizando
|a cuenta bancania objeto de esie ragistro, excepto los rendimientos que 2 su caso, se generen én |a Instiucion Bancana donde
estan radicados.

.  Como Administradores Directos de Cuemrta Bancana de la Uneversidad, nos comgrometemos a cumplie con & Procadimianto
de Apertura, seguimisnto, control y clerre da cusntas bancarias, obligandonos a comunicar de inmediato a la Secretara de
Administracion y Finanzas de la Universidad Veracruzana, cualquier ingreso yio egreso no reconosido, para los efectas lkegales
a que haya lugar, asi como a registrar las movimientas de la Cuenta Bancania en el Sistema integral de Informacion Universitaria
(SIIU), entregando los reportes y concilaciones sefalados en el procedimiento a la Direccion de Contabiidad adscrita a la
Direccion General de Recursos Financieras de la Universidad Veracruzana

IV.  Manifestamos comocer la normativa aplicable como servidores plblicos de la Universidad Veracruzana y aceplar las
responsabilidades y cbligaciones derfvadas por la administracion de cuentas bancanias de la Unwersidad, lo gue se ratifica con
la firma del present= Cedificado.

En la ciudad de siendo las horas del dia sutomatico de mes, automatico del anc awiomatco |, en (lugar)

52 reunen los responsables directos de la cuenta bancana:

Responsable Tecnico Responsable Administrativo

Nombre y Firma Nombre y Firma
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Xl. Créditos

La elaboracion del presente procedimiento estuvo a cargo de la Direccion de Ingresos dependiente de la
Direccion General de Recursos Financieros, fue concluido y autorizado en octubre de 2022 para su
publicacién en el Manual de Procedimientos Administrativos.

Mtra. Lizbeth Margarita Viveros Cancino Mtra. Norma A. Lagunes Lopez

Secretaria de Administracion y Finanzas Encargada de la Direccion de Planeacion
Institucional

Dr. Eric Jesus Galindo Mejia

Director General de Recursos Financieros

L.C. Andrés Francisco Aguilar Juarez

Encargado de la Direccidn de Ingresos Ing. Alvaro Gabriel Hernandez
Director de la Unidad de Organizacion y
L.C. Luis Alejandro Duran Coutifio Métodos (UOM)

Jefa del Departamento de Operacion

L.C. Anibal Duran Ortiz
Jefe del Departamento de Convenios.

Analisis, asesoria y apoyo de la UOM
M.T. Ana Belem Alvarez Utrera C.P. Marisela Gomez Giron
Analista del Departamento de Operacion. Lic. Elisa Saiz Bonilla

Lic. Armando R. Pastrana Avila.
L.S.C.A. Ernesto Rojas Cordova
Analista del Departamento de Convenios
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