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CIRCULAR SAF 015/10/2015

CC. TITULARES Y ADMINISTRADORES

DE LAS ENTIDADES ACADEMICAS Y DEPENDENCIAS,
COORDINADORES DE POSGRADOS Y RESPONSABLES
DE PROYECTOS DE LA UNIVERSIDAD VERACRUZANA

El articulo 39, fracciones | y lll, y demas relativos del Reglamento de Ingresos y Egresos de la
Universidad Veracruzana, obligan a las Entidades Académicas y Dependencias a entregar la
documentacion necesaria e idonea para el cierre del ejercicio presupuestal y contable 2015.

Por lo anterior, y en ejercicio de las atribuciones que me conceden los articulos 44, fracciones
IV'y V de la Ley Organica y 189, fraccion IX del Estatuto General, ambos de la Universidad
Veracruzana y a fin de estar en posibilidad de cumplir con nuestra reglamentacion y con la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, se les comunica el calendario de actividades
que deberan realizar ante las Dependencias que se sefialan a continuacion:

Direccion de Egresos

1- Los fondos rotatorios con los cuales realiza su operacion la Universidad Veracruzana, asi
como las reposiciones y comprobaciones de viaticos, deberan tramitarse para su cancelacion
0 pago, segun sea el caso, en las fechas siguientes:

Fecha limite para:

Region Fondo |Ultima reposicién de fondo Comprobacion final del
fondo rotatorio, viaticos y
(incluye reposicién de viaticos) vales de gastos

812 09 de noviembre de 2015

Coatzacoalcos - Minatitlan 30 de noviembre de 2015
Otros | 17 de noviembre de 2015

V. 812 10 de noviembre de 2015 01 de diciembre de 2015

eracr

s Otros | 17 de noviembre de 2015

812 | 11 de noviembre de 2015 del 02 al 07 de
Otros | 18 de noviembre de 2015 diciembre de 2015

Xalapa

Pozs Bien< T ook 12 - T2 SRNOVPRINIB 0 BLU0 |- o o disienibre HEnohS
a - X
o b R Otros | 19 de noviembre de 2015

Orizaba - Cérdob gia Hadeiisdembre de ey 04 de diciembre de 2015
a - Cordoba
e Otros | 20 de noviembre de 2015

=
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2- Los vales para anticipos de gastos, solicitudes de viaticos, pagos directos, reintegros de
efectivo y reintegros PROMEP/PRODEP, deberan ser tramitados, segun sea el caso en las
fechas siguientes:

Fecha limite para:

Concepto
Tramite Cancelacion
b . del 04 al 08
a) Vales y viaticos: 20 de noviembre de 2015 de Bhsre de e

b) Los pagos directos a proveedores :
RS Sy 30 de noviembre de 2015

c) Reintegros de efectivo, reintegros
PROMEP/PRODEP y entero de| 15 de diciembre de 2015
retenciones:

3- Para la cancelacion del Fondo Rotatorio, s6lo se aceptaran los documentos comprobatorios
cuya antigiiedad no supere 60 dias naturales a partir de su fecha de expedicion.

4- Los vales no comprobados en las fechas establecidas en la presente Circular, deberan ser
reintegrados en efectivo, en una sola exhibicion a mas tardar el 15 de diciembre de 2015.

5- Las Entidades Académicas y Dependencias que por las necesidades del servicio o por la
naturaleza de sus funciones, tengan necesidad de contar con recursos durante el periodo
vacacional, previa autorizacion de la Secretaria de Administracién y Finanzas, podran tramitar
vales o viaticos con posterioridad a la fecha de comprobacion indicada en el presente
documento, siempre y cuando no adeuden comprobaciones, teniendo la obligacion de
presentar la totalidad de su comprobacién o en su caso, el reintegro en efectivo de estos, en
una sola exhibiciéon dentro de los primeros 5 dias habiles del ejercicio 2016.

Este tipo de tramites (vales de gastos para periodo vacacional), no deberan incluir viaticos. En
caso de que hubiera este tipo de gastos, deberan realizarse en tramites separados por éste
concepto para efectos de cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

6- A partir del primer dia habil del mes de enero de 2016, no se aceptaran documentos para
pago que tengan fecha del afio 2015.

7- Para llevar a cabo el tramite de vales para el ejercicio 2016, deberan estar comprobados en
su totalidad los emitidos en 2015.
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8- Para el caso de Convenios celebrados en los meses de noviembre y diciembre, el POA
correspondiente debera presentarse para su autorizacién a mas tardar una semana posterior
a la fecha de inicio de la vigencia del Convenio.

9- Para el caso de Convenios 6 Contratos, cuya vigencia sea hasta el 31 de diciembre de
2015, no se aceptaran comprobaciones de gastos en el ejercicio 2016, a menos que se
presenten Adendas autorizadas ampliando su plazo, o en su caso, Carta Finiquito que
evidencie la posibilidad para ejercer los remanentes.

10- En el caso de los proyectos financiados con recursos externos (CONACyT), deberan
entregar las afectaciones presupuestales correspondientes a las erogaciones pagadas, las
conciliaciones y estados de cuenta bancarios, las pdlizas contables de registro de ingresos y
dar de alta en el patrimonio los bienes adquiridos, a mas tardar la primera semana habil del
mes de enero de 2016.

11- En atencién a la dinamica de operaciéon de la Direccion de Egresos y con objeto de
mantener un estricto control de los documentos que se procesan en la misma, a partir de esta
fecha los tramites de pago, sélo se recibiran por ventanilla, a los que invariablemente les sera
asignado el folio de tramite correspondiente.

Direccion de Ingresos

12- En materia de Ingresos, los cobros, reportes de ingresos y solicitud de Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet (CFDI), deberan tramitarse en las fechas y plazos siguientes:

Concepto Fecha limite
a) Ultimo dia de cobro de ingresos: 16 de diciembre de 2015
b) Reporte de los ingresos cobrados: 17 de diciembre de 2015

Todo ingreso depositado en bancos y no reportado en esta
fecha, sera registrado contablemente como “ingresos varios”
sin que la Entidad Académica o Dependencia pueda disponer
del mismo posteriormente.

/ i : Del 4 al 6 d d
c) Presentacion del arqueo de recibos oficiales de ingresos al 2061 6 g sl A

mes de diciembre a los correos electrénicos eburgos@uv.mx
y anaguilar@uv.mx:
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d) Las Entidades Académicas o Dependencias que laboren en
el periodo vacacional de diciembre 2015, previa notificacién a
la Direccidén de Ingresos, deberan reportar sus ingresos y el
arqueo de recibos oficiales de ingresos:

Del 4 al 6 de enero de
2016

e) Los ingresos provenientes de Convenios institucionales y
eventos autofinanciables, depositados en periodo vacacional,
deberan ser reportados junto con su arqueo actualizado:

Del 4 al 6 de enero de
2016

f) La fecha limite para solicitar los CFDI por ingresos recibidos
en 2015, sera:

16 de diciembre de 2015

Direccion de Contabilidad

13- Las devoluciones de las néminas pagadas deberan realizarse en los plazos siguientes:

Concepto

Fecha

a) La fecha limite para la devolucién de nédminas pagadas en
cheque de la 12 y 22 quincena de diciembre 2015 y sus
cheques cancelados, incluyendo la némina express:

A mas tardar el 12 de
enero de 2016

b) La devolucién de las néminas pagadas mediante depoésito
bancario sera:

A mas tardar el 12 de
enero de 2016

Direccion General de Recursos Humanos

14- Los Movimientos de Nomina, Solicitudes de Contratacién, Gratificacion Anual, asi como
tramites de pago de Servicios Profesionales como Honorarios Asimilados y Honorarios
Profesionales, Trabajo de Campo correspondientes al Ultimo periodo de 2015, deberan

realizarse en los términos siguientes:

Concepto

Fecha limite

a) Para la incorporacion en la Nomina de la segunda quincena de A mas tardar el
diciembre 2015 de las propuestas de movimientos del personal|dia 27 de
académico, confianza, apoyo y eventual, la fecha limite de recepcién | noviembre de

sera:

2015
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fecha limite de recepcién sera:

b) Para tramites pendientes de pago para contrataciones ya
autorizadas, para Personal Eventual y Personal de Apoyo, la

Con fecha posterior al cierre, no se aceptaran solicitudes.

A mas tardar el
dia 8 de diciembre
de 2015

c)

recepcion sera:

Las solicitudes de pago de gratificacién anual para Personal de
Apoyo con funciones administrativas y académicas, el limite de

A mas tardar el 10
de noviembre de

d) Tramites de pago de Honorarios Asimilados,

recepcion sera:

2015 y ejercicios anteriores.

Profesionales y Gasto de Trabajo de Campo, la fecha limite de

Con fecha posterior al cierre, no se aceptaran solicitudes de

2015

Honorarios
A mas tardar el
dia 20 de
noviembre de
2015

Direccion de Control Patrimonial

15- Con fundamento en el articulo 27 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
articulos 2 fraccion |l, 46, y 47 del Reglamento para el Control Patrimonial, y en alcance a la
Circular SAF 014/10/2015, se les solicita realizar el Levantamiento Fisico del Inventario (LFI)
de Bienes Muebles (incluyendo los Activos Biolégicos y Obras de Arte), debiendo hacerlo
apegado a la “Metodologia: Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles
Semestral” ABS-CP-OT-01 y enviar la evidencia correspondiente de la siguiente forma:

Concepto

Fecha

a) El “Resultado del Levantamiento Fisico del Inventario de
Bienes Muebles” FWRLFIB original y sus Anexos con
firmas autografas.

b) Las actas administrativas formuladas por los bienes no
localizados en el presente LFI (julio-diciembre 2015),
indicando si fueron extraviados, robados o siniestrados,
en las cuales se deslinde la responsabilidad a quien
corresponda y en su caso, la restitucion de los mismos.

c) Los reportes de “Resguardo de bienes”, que falten de
actualizar.

Entregarlos fisicamente a mas
tardar en la fecha y hora
establecida en el calendario
de recepcidn, publicado en los
portales de la Direccién de
Control Patrimonial o en el de
las Secretarias de
Administraciébn y Finanzas
regionales, respectivamente.

—
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La “Metodologia: Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles Semestral” ABS-CP-
OT-01, Guias y Formatos, los pueden consultar en la pagina www.uv.mx/dcp.

Es obligacién y responsabilidad del titular de la Entidad Académica o Dependencia, el
cumplimiento de los puntos antes sefialados de acuerdo a lo dispuesto en los Articulos 4, 317,
335y 336 fraccion Xlll y XIV del Estatuto General.

El incumplimiento a estas obligaciones trae consigo incurrir en las faltas sefialadas en el
Articulo 337 de dicho Estatuto y por consiguiente, la aplicacién de las sanciones publicadas
en los Articulos 111y 112 de la Ley Organica y los Articulos 338 y 339 del Estatuto General.

ATENTAMENTE
“LIS DE VERACRUZ: ARTE, CIENCIA, LUZ’
Xalapa, Enriquez, Ver., a 26 de octubre de 2015

g

M.A. CLEMENTINA GUERRERO GARCIA
SECRETARIA
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