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Secretaria de Administracién y Finanzas

CIRCULAR SAF 009/10/2019

C.C. Titulares, Administradores y personal habilitado para realizar funciones de

administracion de las entidades académicas y dependencias,
Coordinadores de Posgrados y Responsables
de Proyectos de la Universidad Veracruzana

Con el propésito de efectuar el cierre contable-presupuestal del ejercicio 2019 y dar atencién a
diversas obligaciones establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Disciplina Financiera, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el
Presupuesto de Egresos de la Federacion, el Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, se da a conocer el calendario de actividades a realizar ante las dependencias

administrativas siguientes:

Direccion de Egresos

Concepto

Fecha limite

a) Solicitudes de vales de gastos, viaticos a empleados y a terceros a través de
Afectaciones Presupuestales Electronicas (APE), asi como las solicitudes de pagos
al extranjero:

29 de
noviembre
de 2019

b) Pagos Directos a Proveedores, Reposiciones de Gastos, Reposiciones de
Viaticos, Tramites CONACYT, con documentos justificativos y comprobatorios
emitidos con fecha de hasta el 5 de diciembre:

6 de
diciembre de
2019

c) Los pagos directos a contratistas y prestadores de servicios basicos con
vencimiento en periodo vacacional, como agua, luz, teléfono e internet:

10 de
diciembre de
2019

d) Las comprobaciones de las solicitudes sefialadas en el inciso “a)”, tendran como
fecha limite:

Las reposiciones de Fondos Rotatorios, seran tramitadas también hasta esta fecha,
a fin de que al cierre del gjercicio, las entidades académicas y dependencias tengan
integro su Fondo Rotatorio, mismo que estara sujeto a los arqueos que determine
la Contraloria General.

13 de
diciembre de
2019

e) Los Reintegros, tanto los tramitados a través de Tramites en Linea (TL) como los
gestionados de manera fisica ante el Departamento de Caja:

13 de
diciembre de
2019

f) Las entidades académicas y dependencias que tramitan Afectaciones
Presupuestales por concepto de retenciones de némina como: Cuotas sindicales,
retenciones para terceros como Seguros, PROCASA, Fundacion, Direccién
Editorial, Descuentos que realiza la Direccion Gengral de Desarrollo Académico e
Innovacién Educativa, Aportaciones al FAR, GB P|¢ , entre otras:

13 de
diciembre de
2019
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Concepto Fecha limite

g) Los pagos por servicios entre entidades académicas y dependencias se podran
tramitar a mas tardar:

13 de
Quedan exceptuadas las transferencias del fondo ordinario (819) en atencién al | diciémbre de
comunicado de fecha 15 de octubre de 2019 referente a “Los lineamientos 2019
especificos aplicables para la recepcion de tramites de pago de adquisiciones de
bienes y servicios”:

1- Las devoluciones/reaperturas, incluyendo reintegros en Afectaciones Presupuestales
Electrénicas y Tramites en Linea realizadas en el periodo del 29 de noviembre y hasta el 17 de
diciembre de 2019, deberan ser atendidas en un plazo no mayor a 24 horas.

2- Las entidades académicas y dependencias que por las necesidades del servicio o por la
naturaleza de sus funciones, deban de contar con recursos durante el periodo del 16 al 31 de
diciembre de 2019, previa autorizacion de la Direccion General de Recursos Financieros, podran
tramitar vales o viaticos, siempre y cuando no adeuden comprobaciones, teniendo la obligacion de
presentar la totalidad de su comprobacion y/o reintegro en efectivo a través de TL el 6 enero de
2020, solo con documentos justificativos y comprobatorios de ese periodo, sin posibilidad de que el
folio se reaperture, por lo que los montos no comprobados deberan ser asumidos por el o los
responsables.

3- En el caso de servicios basicos (agua, luz, teléfono e internet) para el cierre del ejercicio se
deberan cargar como “Otros Comprobantes” las estimaciones calculadas de los consumos y
conservar los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), como parte de la documentacion
comprobatoria.

Direccion de Ingresos

Concepto Fecha limite
a) Ultimo dia de cobro en las Cajas incorporadas al SIIU. 18 de diciembre de
2019
b) Los ingresos recaudados por cobros realizados el dia 18 de diciembre de | 18 de diciembre de
2019 se depositaran y reportaran a mas tardar el dia: 2019

Lo anterior para que la entidad académica o dependencia pueda disponer
de los mismos, posteriormente.

c) Presentacion del arqueo de recibos oficiales de ingresos al mes de | A mas tardar el 8
diciembre, con las observaciones que considere pertinentes, a los |de enero de 2020
correos electronicos eburgos@uv.mx y anaguilar@uv.mx:

d) Las entidades academicas y dependencias que'\laboren en el periodo |6 de enero de 2020
vacacional de diciembre 2019, previa notificacion a la Direccion de
Ingresos, reportaran sus ingresos: T
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Concepto

Fecha limite

e) Los ingresos provenientes de Convenios institucionales y eventos |6 de enero de 2020
autofinanciables, depositados en el periodo vacacional, se reportaran:

f) La fecha limite para solicitar los CFDI por ingresos recibidos a mas tardar | 18 de diciembre de

el 17 de diciembre de 2019: 2019
 Para los generados en el periodo del 18 al 31 de diciembre: 6 de enero de
2020

Direccion de Contabilidad

4- Para estar en condiciones de presentar los informes del cuarto trimestre de 2019 y
requerimientos a los que refiere la normativa citada en el primer parrafo de la presente circular, se

solicita lo siguiente:

a) La cancelacion de cheques de némina en el Sistema Integral de Informacién Universitaria
(SlIU), debera apegarse a las fechas siguientes:

Quincena Dia de Pago Cancelacion a mas tardar
12 de diciembre 11 16 de diciembre a las 12:00 Hrs.
22 de diciembre 13 17 de diciembre a las 18:00 Hrs.
Aguinaldo Administrativo, Técnico y Manual 11 17 de diciembre a las 12:00 Hrs.
Aguinaldo MMS, Académico, Confianza y Eventual 11 17 de diciembre a las 12:00 Hrs. |

5- Las devoluciones de las néminas firmadas de la 12 y 22 quincena de diciembre y aguinaldos 2019,
asi como los pagos cancelados (fisicamente), se recibiran a mas tardar el 7 de enero de 2020.

6- Las fechas para entregar conciliaciones bancarias de proyectos CONACYT, proyectos
Extranjeros y Fideicomiso “Jovenes de Excelencia” seran las siguientes:

a) Conciliaciones previas: el dia 17 de enero de 2020;
b) Conciliaciones definitivas: a mas tardar el dia 31 de enero de 2020.

7- Los Responsables Institucionales de los programas con recursos federales extraordinarios con
principio de anualidad y vencimiento al 31 de diciembre de 2019 (PFCE, FAM, PADES, Inclusion y
Equidad, entre otros), deberan solicitar a mas tardar el 7 de enero de 2020, ante la Direccion de
Contabilidad la linea de captura para reintegro a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) por

recursos no devengados o eje/01dos&e4andos

o TDJW/ g
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Direccion General de Recursos Humanos

8- Para pagar oportunamente los servicios personales, los tramites se recibiran en las fechas

siguientes:

Concepto Fecha limite

g) Las propuestas de movimientos del personal académico y confianza, | 6 de diciembre de 2019
para su incorporacion en la Nomina de la segunda quincena de
diciembre del 2019:

h) Tramites de pago de Honorarios Profesionales y Gasto de Trabajo | A mas tardar el dia 02
de Campo: de diciembre de 2019

La validacion y
respuesta se emitira a
mas tardar el dia 4 de
diciembre de 2019

Direccion de Recursos Materiales

9- Las adquisiciones de bienes y servicios deberan realizarse de conformidad a “Los lineamientos

especificos aplicables para la recepcion de tramites de pago de adquisiciones de bienes y
servicios realizados por las entidades académicas y dependencias”, mismos que se encuentran
publicados en la direccion electronica siguiente:
https://www.uv.mx/saf/files/2019/10/COMUNICADO-DGRF-y-DRM.pdf.

Concepto Fecha limite

a) CFDI derivados de pedido de compra u érdenes de servicio: 6 de diciembre de 2019

b) Pagos Directos a Proveedores o reposiciones por compra de |6 de diciembre de 2019
equipo a través del madulo de TL, y tramites CONACYT:

Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles

10- Con la finalidad de realizar la conciliacion del inventario fisico con el registro contable del

patrimonio de los bienes muebles de la Universidad Veracruzana, se solicita entregar el
Resultado del Levantamiento Fisico del Inventario (LFI) de Bienes Muebles (considerando los
Intangibles, Activos Biologicos y Obras de Arte), en las fechas y horas establecidas en el
calendario de recepcion publicado en los portales de la Direccion de Control de Bienes Muebles
e Inmuebles hitps://www.uv. mx/controldebienes/calendario/calend-Ifi-modif/ o en el de la

Secretaria de Administracion y s Regional correspondiente.
A 4de5
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El“Resumen de Activo Fijo por Partida” FWRRAFP se debe generar a partir del 11 de diciembre,
con fecha de corte al 30 de noviembre de 2019, incluyendo los bienes adquiridos con fondos del
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), del Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACYT) y del Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa (PFCE). E
detalle de los pardmetros para la generacién del reporte lo puede consultar en:
https://www.uv.mx/controldebienes/avisos-circ/avisos-dchbmei/

Con la finalidad de dar cumplimiento a observaciones de Entes Fiscalizadores, es necesario
entregar el formato “Acta Administrativa de Levantamiento Fisico Semestral” (ABS-CB-F-51)
debidamente requisitado. Dicho formato estara disponible a partir del 02 de diciembre del
presente, en la direccion electrénica siguiente: https.//www.uv. mx/sgcuv/admon-bys-f/

Realizar el LFI en apego a la Guia: "Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles"
ABS-CB-G-16.

Las Secretarias de Administracion y Finanzas Regionales podran emitir y comunicar fechas
limites de cumplimiento previas a las establecidas en la presente circular, a fin de cumplir en
tiempo y forma con los entregables definidos.

Cabe destacar que en apego a la normatividad mencionada en el primer parrafo de este documento,
no sera posible recibir tramites postericres a las fechas sefialadas.

Es obligacién y responsabilidad del titular de la entidad académica o dependencia, el cumplimiento
de los puntos antes sefalados de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 4, 317, 335 y 336 fraccion
Xl y X1V del Estatuto General.

Es importante sefalar que el incumplimienio a estas obligaciones trae consigo incurrir en las faltas
senaladas en el articulo 337 de dicho Estatuto y por consiguiente, de ser el caso, se estara en la
obligacion de notificar a la autoridad unipersonal o funcionario inmediato superior para lo
conducente, por lo que se reitera la solicitud de dar atencion puntual a estas disposiciones.

ATENTAMENTE
‘LIS DE VERACRUZ: ARTE, CIENCIA, LUZ"
Xalapa, Enriquez, Ver., a 25 de octubre de 2019
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