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PRINCIPALES POLITICAS GENERALES

|. Los titulares de las entidades académicas y dependencias
seran los responsables del ejercicio del gasto y de que
este cumpla con la normatividad aplicable.

2. El administrador o el personal habilitado para realizar
las funciones de administrador en las entidades académicas
o dependencias, sera el responsable de la programacion,
integracion, registro, control y seguimiento de los
tramites necesarios para el ejercicio del gasto y de que
estos cumplan con la normatividad aplicable. En los casos en
que el titular realice las solicitudes de recursos, las
responsabilidades mencionadas seran asumidas por éste.
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PRINCIPALES POLITICAS GENERALES

3. Las solicitudes de recursos financieros deberan realizarse a
traves del Sistema Integral de Informacion Universitaria,
accediendo a la forma FWATRAE.

4. Las solicitudes de recursos financieros procederan siempre
y cuando cuenten con la disponibilidad presupuestal, y en su
caso, suficiencia financiera, en el fondo, dependencia, programa
y cuenta correspondiente.

5. Las solicitudes de recursos financieros deberan autorizarse
a través del SIlU, accediendo a la forma FWAUTEG, por el
titular de la entidad academica o dependencia, en su caso, por el
responsable técnico del proyecto de acuerdo a los lineamientos
que para cada fondo especifico se establezcan.
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PRINCIPALES POLITICAS GENERALES

6. Para llevar a cabo las solicitudes de recursos financieros a
traves del SIIU, deberan contar con los accesos para
los usuarios autorizados por Ila Direccion de
Presupuestos. En estos casos, los titulares de las entidades
academicas y dependencias son los unicos autorizados
para gestionar usuarios adicionales.

7. Sera responsabilidad del titular de la entidad
académica o dependencia realizar la gestion de las
altas y bajas para el acceso al SllU ante la Direccion de
Presupuestos.
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PRINCIPALES POLITICAS GENERALES

8. El nombre de Usuario y Contrasena institucional seran,
los datos que autentificaran institucionalmente las
Afectaciones Presupuestales Electronicas en el SlIU, por lo
que seran unicos, personales e intransferibles vy
tendran el mismo valor que la firma autégrafa y
auténtica.

9. Las notificaciones que se deriven del proceso de las
solicitudes de recursos financieros, se realizaran a traves del
correo electrénico institucional y sera obligatoria su
atencion.
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PRINCIPALES POLITICAS GENERALES

|0. Los oficios de comision y las responsivas con firmas
autografas y auténticas, quedaran en resguardo del
administrador o el personal habilitado para realizar las
funciones de administrador en las entidades académicas o
dependencias; deberan conservarse en tanto no se
comprueben los recursos ante la Direccion de Egresos y se
encuentren liberados en su caso, por Ila instancia
financiadora externa.

| |. Para el caso de cambio de administrador o del personal
habilitado para realizar las funciones de administrador, el
servidor universitario saliente tendra la obligacion de
entregar los archivos fisicos, relacionados con las solicitudes
de recursos financieros tramitadas, al administrador
entrante.
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PRINCIPALES POLITICAS ESPECIFICAS

Solicitud de Fondo Rotatorio

|. Toda asignacion de recursos para fondo rotatorio debera
estar amparada fisicamente por una carta responsiva con
firma autografa y auténtica del titular de la entidad
academica o dependencia, o en su caso, por el responsable
técnico del proyecto . ... para los efectos legales y de
cobranza a que haya lugar, durante los periodos que
determine la normatividad universitaria. Este documento se
digitalizara y adjuntara al tramite electronico.
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PRINCIPALES POLITICAS ESPECIFICAS

Solicitud de Fondo Rotatorio

2. El fondo rotatorio del ejercicio vigente se asighara y
pagara siempre y cuando haya sido debidamente
comprobado o reintegrado el del ejercicio
inmediato anterior y, no existan adeudos pendientes
de comprobar a nivel entidad academica o dependencia de
adscripcion.

3. Para el manejo de fondos rotatorios iguales o mayores
a $10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.) se debera
solicitar a la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, la apertura de una cuenta bancaria.
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PRINCIPALES POLITICAS ESPECIFICAS

Solicitud de Vale de Gastos

I. Los vales de gastos a comprobar se otorgaran a los
titulares de las entidades académicas o dependencias, o en
su caso, al responsable tecnico del proyecto, siempre y
cuando cumpla con las politicas para el ejercicio del
gasto.

2. La entrega de recursos estara sujeta a la
autorizacion de las Secretarias de Administracion y
Finanzas Regionales y de la Direccion de Egresos, en
el caso de la region Xalapa.

3. Las entidades academicas y dependencias podran solicitar
un nuevo vale una vez comprobados aquellos que se
encuentren vencidos.
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PRINCIPALES POLITICAS ESPECIFICAS

Solicitud de Vale de Gastos

4. Cuando el beneficiario sea un proveedor o cuando una
entidad academica o dependencia maneje cuenta bancaria, el
pago se realizara mediante transferencia electronica.
Tratandose de estudiantes los pagos se realizaran con
cheque nominativo.

5. Las entidades académicas o dependencias que carezcan de
cuenta bancaria, solo podran recibir recursos via vale
por montos menores de $10,000.00.
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PRINCIPALES POLITICAS ESPECIFICAS

Solicitud de Viaticos

|. La solicitud de viaticos debera estar firmada por el
comisionado y amparada con el oficio de comision
correspondiente. Para el caso de los titulares de
entidades académicas y dependencias, el oficio de
comision podra ser substituido por el documento que
justifique el viaje derivado de las funciones de su cargo.

2. Para las comisiones que se realicen el mismo dia, se debera
tramitar unicamente el importe de alimentacion,
transporte y en su caso, inscripcion.
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PRINCIPALES POLITICAS ESPECIFICAS

Solicitud de Viaticos

3. Para las comisiones que requieran el pago de
inscripcion a eventos o congresos, éstas deberan
tramitarse, preferentemente, dentro de la solicitud de
viaticos.

4. Solo se podra afectar el presupuesto de una entidad
academica o dependencia distinta a la de adscripcion del
comisionado, siempre que se cuente con la autorizacion
del titular de la entidad académica o dependencia
que se afecte.
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PRINCIPALES POLITICAS ESPECIFICAS

Solicitud de Viaticos

5. Cuando se trate de viaticos financiados con recursos
sujetos a reglas de operacion, se debera de atender a
estas y a la normatividad institucional aplicable.

6. Los periodos de comision no deberan exceder a 10
dias habiles ni realizarse en periodos inhabiles, salvo
causas plenamente justificadas.
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PRINCIPALES POLITICAS ESPECIFICAS

Solicitud de Viaticos

/. En los casos de que las erogaciones se realicen en una
zona clasificada como rural se pagaran con la tarifa
autorizada para éstas.

8. Las autorizaciones de comisiones al extranjero, solo
podran ser otorgadas por el Rector o la persona que
expresamente designe, o los tramos de autoridad que
correspondan  (Secretario Acadéemico, Secretario de
Administracion y Finanzas, Secretario de la Rectoria,
Secretario  Particular de la  Rectoria). Dichas
autorizaciones se realizaran en forma electronica
mediante los esquemas aprobados en el modulo de
Afectaciones Presupuestales Electronicas APE.
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METODOLOGIA DE IMPLANTACION

T acvidad | pechas

Talleres de Capacitacion Del 17 al 29 de
Agosto de 2016
Periodo de Prueba Del 19 de agosto al
14 de septiembre
2016
Liberacion a Produccion Lunes 19 de

Septiembre 2016
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DOCUMENTOS DE APOYO

En el portal MiUV y en la pagina de la SAF, apartado
Afectaciones Presupuestales Electronicas
(APE)

se podra consultar lo siguiente:

* Politicas generales y especificas
* Procedimientos

* Presentaciones

*Videos y tutoriales

* Preguntas frecuentes

* Contactos
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Servicio de mensajeria en linea

Disponible de lunes a viernes del 18 de
agosto al |4 de septiembre en horario

de 8:00 a 14:00 hrs. y de 16:00 a 18:00
hrs.

ill'l |If'|t":l i‘
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CALENDARIO DE CAPACITACION
17 de Agosto de 2016, 9:30 hrs. Aula 2 de la DGTI

Areas Revisoras

Rectoria Secretaria Académica

Secretaria de Administracion y  Secretaria de |la Rectoria
Finanzas

Direccion de Planeacion Direcciones Generales de Areas
Institucional Académicas

Direccion General de Tecnologia Direccion General de Desarrollo
de Informacion Académico e Innovacion Educativa

Direccion General de Bibliotecas Direccion General de Comunicacion
Universitaria

Direccion de Editorial Departamento de Servicios
Generales
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CALENDARIO DE CAPACITACION

egon e

Veracruz-Boca del Rio Jueves 18 Ago. 2016

Orizaba- Cordoba Viernes 19 de Ago. 2016

Coatzacoalcos-Minatitlan Lunes 22 de Ago. 2016

Xalapa Mie 24, Jue 25 vy Vie 26
Ago. 2016

Poza Rica-Tuxpan Lunes 29 de Ago. 2016
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Muchas Gracias

Mtro. Ramiro Fomperoza Aguirre
Director de Egresos
rfomperoza@uv.mx



