\/

Universidad Veracruzana

Secretaria de Administracién y Finanzas

CIRCULAR SAF 003/10/2021

C.C. TITULARES, ADMINISTRADORES, PERSONAL HABILITADO
PARA REALIZAR FUNCIONES DE ADMINISTRADOR

DE LAS ENTIDADES ACADEMICAS Y DEPENDENCIAS,
COORDINADORES DE POSGRADOS Y RESPONSABLES

DE PROYECTOS DE LA UNIVERSIDAD VERACRUZANA

Con el propésito de efectuar el cierre contable-presupuestal del ejercicio 2021 y dar
atencién a diversas obligaciones establecidas en Ia Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera, Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, el Presupuesto de Egresos de la Federacién y el Codigo 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:

Direccién de Egresos

Concepto

Fecha limite

a)

Solicitudes de vales de gastos, viaticos a empleados y a terceros
a través de Afectaciones Presupuestales Electrénicas (APE’s):

25 de
noviembre de
2021

b)

Pagos Directos a Proveedores, Reposiciones de Gastos,
Reposiciones de Viaticos, Tramites CONACYT, con
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI):

30 de
noviembre de
2021

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
2021

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

Las reposiciones de Fondos Rotatorios, seréan tramitados
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:

10 de diciembre
de 2021

Los Reintegros, tanto los tramitados a través de Tramites en
Linea (TL's) como los gestionados de manera fisica ante el

15 de diciembre
de 2021

Departamento de Caja: |
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Concepto Fecha limite
f) Las entidades académicas y dependencias que tramitan
Afectaciones Presupuestales por concepto de retenciones de
nomina como: Cuotas sindicales, retenciones para terceros|15 de diciembre
como Seguros, PROCASA, Fundacion, Direccion Editorial, | de 2021
Descuentos que realiza la Direccion General de Desarrollo
Académico e Innovacion Educativa, Aportaciones al FAR, GB
Plus, entre otras:

13 de diciembre

L a or servicios en idad Smi
g) Los pagos por rvicios entre entidades académicas vy de 2021

dependencias se podran tramitar a mas tardar-

1- Las  devoluciones/reaperturas, incluyendo reintegros en  Afectaciones
Presupuestales Electronicas y Tramites en Linea realizadas en el periodo del 25 de
noviembre y hasta el 10 de diciembre de 2021, deberan ser atendidas en un plazo no mayor
a 24 horas.

2- Para casos extraordinarios, 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 22 al 31 de diciembre de 2021, previa autorizacion de la Direccién
General de Recursos Financieros, podran:

Tramitar vales o viaticos, siempre y cuando no adeuden comprobaciones, teniendo la
obligacion de presentar la totalidad de su comprobacién y/o reintegro en efectivo en una
sola exhibicion través de TL's los dias 5 y 6 enero de 2022, con documentos
justificativos y comprobatorios Gnicamente por pagos realizados entre el 22 al 31 de
diciembre de 2021, sin posibilidad de que el folio se reaperture.

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 CFDI, como parte de la documentacién comprobatoria.

4- En caso de incumplimiento en las fechas establecidas en la presente circular,
especificamente a lo referido en el inciso “e” de la tabla anterior, los saldos no comprobados
se transferiran a la cuenta “Adeudos UV”, mismos que deberan ser reintegrados en efectivo

con recursos propios del responsable de comprobar, es decir, sin utilizar recursos publicos.

,
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Direccion de Ingresos

Concepto Fecha limite
a) Ultimo dia de cobro en las Cajas incorporadas al SllU: 17 de diciembre de
2021
Las entidades académicas y dependencias que realicen
cobros en Cajas los dias 20 y 21 de diciembre de 2021, previa |5 de enero de
notificacion a la Direccién de Ingresos, reportaran sus|2022
ingresos:
b) Los ingresos recaudados por cobros realizados el dia 17 de |17 de diciembre de
diciembre de 2021 en el turno matutino, se depositaran y|2021
reportaran a mas tardar el dia:
Las cajas que generen ingresos en horario vespertino, deberan
depositar a mas tardar el dia: 20 de diciembre de
2021

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

Presentacion del arqueo de recibos oficiales de ingresos al mes
de diciembre, con las observaciones que considere
pertinentes, a los correos electronicos: anaguilar@uv.mx y
dmarin@uv.mx:

A mas tardar el 7
de enero de 2022

Las entidades académicas y dependencias que laboren en el
periodo vacacional de diciembre 2021, previa notificacion a la
Direccion de Ingresos, reportaran sus ingresos:

5 de enero de
2022

Los ingresos provenientes de Convenios institucionales y
eventos autofinanciables, depositados en el periodo
vacacional, se reportaran:

5 de enero de
2022

La fecha limite para solicitar los CFDI por ingresos recibidos a
mas tardar el 20 de diciembre de 2021:

Para los generados en el periodo del 21 al 31 de diciembre:

21 de diciembre de
2021

5 de enero de

2022

Direccion de Contabilidad

5-

circular, se solicita lo siguiente:

Para estar en condiciones de presentar los informes del cuarto trlmestre de 2021y
requerimientos a los que refiere la normativa citada en el primer parrafo de la presente
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a) Lacancelacion de cheques de némina debera realizarse invariablemente en la fecha
establecida, por el cierre anual del ejercicio, en el Sistema Integral de Informacion
Universitaria (SIIU), apegandose a las fechas siguientes:

: Dia de Cancelacion a
Quincena Pago mas tardar
12 de diciembre: 14 "
22 de diciembre: 15 ;ﬂd?gﬂgﬁfm
Aguinaldo Administrativo, Técnico y Manual: 14 SR rs-
Aguinaldo MMS, Académico, Confianza y Eventual: 15

b) La cancelacion de todos los cheques emitidos por concepto de némina que no hayan
sido cobrados por los beneficiarios en las fechas establecidas como dia de pago,
debera ser cancelados por los administradores a més tardar el dia 17 de diciembre
2021. De no hacerlo conforme a lo sefialado podria constituir en responsabilidades
a los servidores publicos (administradores y/o pagadores).

6- Las entidades académicas y dependencias deberan entregar las néminas firmadas
por todo el personal ante la Direccién de Contabilidad, en los plazos establecidos en la
ultima “Actualizacion de los Lineamientos de Operacion Administrativa ante la Contingencia

Sanitaria”.

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

a) Conciliaciones previas: el dia 28 de enero de 2022:

b) Conciliaciones definitivas: a méas tardar 10 dias habiles después del cierre definitivo.
Direccion de Presupuestos

8- Los Responsables Institucionales de los programas con recursos federales
extraordinarios con principio de anualidad y vencimiento al 31 de diciembre de 2021 (FAM,
entre otros), deberan notificar a mas tardar:

a) EI' 5 de enero de 2022, a las direcciones de Presupuestos y de Contabilidad, el
importe a reintegrar, para la validacién presupuestal y contable de los recursos no
devengados.

b) EI 7 de enero de 2022, a la Direccion de Contabilidad el importe del reintegro,
previamente validado para solicitar a la Tesoreria de Ia Fé't?eracién (TESOFE) y en s
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caso, a la Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN),
concepto de recursos no devengados o ejercidos de fondos.

Direcciéon General de Recursos Humanos

9- Para pagar oportunamente los servicios personales, los tra
fechas siguientes:

la linea de captura por

mites se recibiran en las

Concepto

Fecha limite de |
recepcion

a) Las propuestas de movimientos del personal académico
y confianza, asi como dictdmenes de recategorizacién de
academicos y movimientos de promocion de personal de
confianza, para su incorporacion en la Némina de la
primera quincena de diciembre del 2021:

A mas tardar el dia 24
de noviembre de 2021.

b) Las propuestas de movimientos del personal académico
y confianza, para su incorporacion en la Némina de la
segunda quincena de diciembre del 2021:

A mas tardar el dia 25
de noviembre de 2021.

c) Solicitudes de validacion financiera y laboral para
celebracion de contratos de Servicios Profesionales
Independientes:

A mas tardar el dia 12
de noviembre de 2021
para la validacién
financiera y laboral,
previa validacion de la
Oficina de la Abogada
General.

d) Tramites de Gasto de Trabajo de Campo:

L

22 de noviembre de
2021.

Direccion de Recursos Materiales

10- Con la finalidad de atender de manera oportuna las gestiones en materia de

adquisiciones, se deberan observar las fechas siguientes:

Concepto

Fecha limite de
recepcion

a) Recepcion de requisiciones, recurso estatal y propio. De
tener una reapertura debera atender las observaciones en

07 de octubre de
2021

'1
|
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Concepto

Fecha limite de
recepcion

un lapso no mayor a 24 horas, con la finalidad de
consolidar y realizar los procesos de adquisicion.

Recepcion de requisiciones CONACYT y COVEICYDET.
De tener una reapertura debera atender las observaciones
en un lapso no mayor a 24 horas.

12 de noviembre de
2021

Recepcion de requisiciones para las partidas de materiales
utiles y equipos menores de oficina, téner de catalogo y
material de limpieza (por contar con contratos abiertos).

12 de noviembre de
2021

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet derivados de
pedidos de compra u 6rdenes de servicio:

08 de diciembre de
2021

Tramites en Linea: Pagos Directos a Proveedores o
reposiciones por compra de equipo y tramites CONACYT
y COVEICYDET:

30 de noviembre de
2021

Las adquisiciones de bienes y servicios deberan realizarse de conformidad a “Los
lineamientos especificos para el ejercicio del gasto 2021", mismos que se encuentran

publicados en la

direccion

electrénica

siguiente:

https://www.uv.mx/saf/files/2021/OZ/Lineamientos-Especjﬁcos-del-Eiercicio—ZOZ1 .pdf

Direccién de Control de Bienes Muebles e Inmuebles

11-

tramites se recibiran en las fechas siguientes:

Para realizar oportunamente los registros de alta y baja de bienes muebles, los

Concepto

Fecha limite de
recepcion

a) Solicitud de alta de bienes muebles por donacion,

restitucion de bienes en especie, obra plastica producida y
nacencias de activos biolégicos.

13 de diciembre de
2021

b) Solicitud de baja de bienes muebles por restitucion en

efectivo.

13 de diciembre de
2021

Departamento de Servicios Generales

12-

Para los servicios de renta de vehiculos, traslado de personas, vigilancia externa,
suministro agua de garrafon, combustible vehiculo oficial, mantenimiento vehicular,

—
e - i
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fumigacion, jardineria poda y chapeo menor, limpieza de exteriores y en su caso
verificaciones vehiculares pendientes, previa verificacion de disponibilidad presupuestal y
financiera, deberan atender las fechas siguientes:

Fecha limite de

Concepto L
recepcion

a) Renta de vehiculos, traslado de personas, servicios de

fumigacion, limpieza de exteriores y jardineria poda y chapeo | 26 9€ noviembre

. de 2021
mejor.
b) Solicitud de mantenimiento de vehiculos oficiales ¥/0 | 25 de noviembre
verificaciones pendientes. de 2021

¢) Ampliacién de saldos de combustible para vehiculos oficiales
en modalidad de tarjeta electronica, ampliacion de garrafones
de agua 20 lts. y vigilancia externa.

25 de noviembre
de 2021

13- 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.

14- Los casos no previstos en la presente Circular seran resueltos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas a través de sus direcciones segun el tramo de competencia.

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

Es obligacion 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 XlIl 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 aplicacion de las sanciones publicadas
en los articulos 111y 112 de la Ley Organica y los articulos 338 y 339 del Estatuto General,
por lo que se les solicita su apoyo para dar atencion puntual a estas disposiciones.

ATENTAMENTE
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