UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA
POLITICAS ADMINISTRATIVAS

CRITHUARUA e

DIRECCION
. £ MINISTRATIVA
MANUAL DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS DE APLICACION

GENERAL EN LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

LAS PRESENTES POLITICAS ADMNISTRATIVAS SERAN DE APLICACION GENERAL PARA
TODAS LAS AREAS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA Y SE EMITEN DE
ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 53 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA. ASi COMO EN LOS NUMERALES
TERCERO Y CUARTO DEL PLAN DE AUSTERIDAD DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
CHIHUAHUA PARA EL PERIODO 2022-2023.

POLITICAS GENERALES
Las Politicas Generales a las cuales se sujetara la Institucién, son las siguientes:

* Fomentar la integracién de todas las areas de soporte administrativo de la Institucién, a fin
de hacer mas eficiente la gestion y operatividad en sus procesos.

e Impulsar la planeacioén estratégica en todas las areas administrativas de la Institucion, para
una adecuada toma de decisiones, hacia un desarrollo arménico y equilibrado de las
dependencias de educacién superior.

e Asegurar que la Universidad cuente con un sistema de gestion de la calidad para todas las
funciones Institucionales, la transparencia y la rendicién oportuna de cuentas a la sociedad,
sustentado en un sistema confiable de informacién e indicadores institucionales de
desempefo.

e Asegurar que la Universidad cuente con la infraestructura y el equipamiento necesario para
el 6ptimo desarrollo de sus funciones sustantivas y adjetivas.

e Promover de manera continua la profesionalizacién del personal administrativo y directivo,
para un mejor desempefio de sus funciones y sustentar de esta manera, la operacion del
sistema de gestion de la calidad.

e Atencién oportuna de problemas estructurales que puedan poner en riesgo la viabilidad
Institucional.

e Fortalecer los procesos de planeacion, presupuestos, seguimiento y evaluacion, que permita
establecer esquemas eficientes de financiamiento para el cumplimiento adecuado de las

funciones Institucionales, que permita el posicionamiento de una Institucion Socialmente
Responsable.

e Las areas y unidades académicas deberan elaborar sus planes operativos anuales, en
donde determinaran sus objetivos, metas e indicadores en funcién de lo establecido en el
Plan de Desarrollo Universitario.
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e La Direccion Administrativa establecerd, modificard y dara seguimiento al Manual de
Organizacion, en el que se determinen las funciones, perfiles y responsabilidades de cada
una de sus areas, y se especifique claramente las distintas cadenas de mando y de liderazgo

en toda la estructura Universitaria. Asi como el manual de procedimientos correspondiente.

e Todo servidor publico de la Universidad Auténoma de Chihuahua deberd cumplir con las
funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando excelente desempefio,
disciplina y respeto en los términos que se establezcan en el Cadigo de Etica y Conducta de
la Universidad y la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e El Departamento de Recursos Humanos establece los sistemas y procesos adecuados de
entrenamiento y capacitacion para el desarrollo y crecimiento del personal.

e El Departamento de Recursos Humanos en sus procesos de seleccion y contratacion de
personal, en ningln caso permitira la discriminacion de persona alguna motivada por origen
étnico, nacionalidad, género, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
religién, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra que atente contra la
dignidad humana.

e Todo funcionario de la Universidad Auténoma de Chihuahua sera responsable del manejo y
resguardo de la informacién a su cargo y bajo su custodia, asi como de su correcta
utilizacion, evitando su mal uso, divulgacion, sustraccion, destruccion u ocultamiento de la
misma.

1. POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS INGRESOS.

1.1. Los ingresos que perciban las Areas o Unidades Académicas deberan ser identificados y
reflejados en los Estados Financieros de acuerdo con su origen: ingresos por servicios educativos
(inscripciones, sostenibilidad, colegiaturas, cuotas, etc.) subsidios, aportaciones, fondos en custodia
por convenios, proyectos, programas y otros.

1.2. Todos los recursos se recibiran, cualquiera que fuese la fuente o concepto de ingreso, a través
de las Cajas Unicas de la Administracion Central de la Universidad Auténoma de Chihuahua. A
excepcion de las operaciones entre partes relacionadas, las cuales se efectuaran mediante
traspasos interbancarios, que deberan ser transferidos a la cuenta bancaria correspondiente de
acuerdo al destino de los recursos. Articulo 11 del Reglamento de Presupuesto, Gasto y
Contabilidad de la Universidad Auténoma de Chihuahua.

1.3. Todos los ingresos deberan registrarse en la fecha en que se devenguen, expidiéndose los
comprobantes respectivos en forma correlativa y cronoldgica, cumpliendo con las disposiciones
vigentes, sefialadas en los puntos especificos de este manual.

1.4. Los ingresos registrados en el Fondo de Operacién Genérico se clasificaran como ingresos
por servicios académicos y en el Fondo de Operacién Especifico como subsidios por convenios
federales, estatales, privados y recursos extraordinarios.

1.5. Los ingresos por inscripciones, sostenibilidad, colegiaturas, examenes, cursos, asesoria y
cualquier otro servicio académico, seran captados por la Administracién Central y la parte
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correspondiente a la Unidad Académica serd transferida a las cdéh@swbah’éartas‘;"'fQUe
Administracién Central administra de cada Unidad (UF).

1.6. Los ingresos por venta de productos y servicios de las distintas Unidades Académicas, seran
captados por la Administracién Central y reintegrados via liquidacién mensual a la Unidad
Académica para su administracion.

1.7. Los ingresos generados por convenios interinstitucionales seran captados por Ia
Administracién Central, efectuando su ministracion y traspaso para su aplicacién de conformidad
al clausulado del convenio. Todo tramite de ingresos percibidos por convenio del que se requiera
facturar debera estar acompafnado por copia del convenio o contrato correspondiente

1.8. Para el registro de las operaciones que generen ingresos en las Areas y Unidades
Académicas, deben utilizarse los cédigos de caja Unica, asi como los lineamientos y formas de
pago establecidos por el Departamento de Tesoreria.

1.9. Las exenciones y/o condonaciones por concepto de inscripciones a los programas
académicos de las Unidades Académicas, derivadas de los contratos colectivos de trabajo
deberan ser registradas como prestacion otorgada por la Administracién Central.

1.10. Los convenios para la captacién de ingresos por proyectos y programas de fuentes de
financiamiento externas, deberan ser revisados y aprobados con antelacién a su firma, por el
Departamento de Asuntos Juridicos. Una vez generados los ingresos, deberan ser depositados
en cuentas especificas a nombre de la Universidad Auténoma de Chihuahua. En el caso especifico
de aquellos proyectos y programas que se manejen a través de la Administracion Central, deberan
solicitar al Departamento de Tesoreria de la Direccion Administrativa, la apertura, el alta, las
especificaciones de la cuenta bancaria y el seguimiento correspondiente hasta llegar al finiquito
del proyecto. Deberéa venir acompaiiada del formato correspondiente (PROY FOR 01) que para tal
efecto emita el Departamento de Tesoreria y anexando copia del convenio firmado.

1.11. A los remanentes de ingresos por convenios derivados de proyectos o programas de
financiamiento externo ya concluidos, se les dara el tratamiento que disponga el clausulado del
convenio.

1.12. No procedera la devolucién del pago realizado por conceptos de Servicios Académicos
(examen de admision, inscripcién, sostenibilidad y/o colegiatura, titulacion, mensualidad, etc.),
para alumnos de cualquier nivel académico. La Direccién Administrativa establecera los
lineamientos para efectuar la devolucién total o parcial, en aquellos casos que por causa de fuerza
mayor se justifiquen.

1.13. Durante el periodo de la elaboracion del presupuesto anual, las Unidades Académicas en
conjunto con el Departamento de Tesoreria, revisaran y analizaran los codigos y los costos de los
productos y servicios que ofreceran durante el siguiente ejercicio, una vez autorizado el
presupuesto, los cédigos y sus costos correspondientes, deberan enviarse, mediante oficio, al
Departamento de Tesoreria de Unidad Central para actualizarse en el Sistema de Cajas Unicas.
Ademas, las Unidades Académicas los publicaran en la pagina web de la Unidad Académica al
inicio del ejercicio correspondiente.
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1.14. Los aumentos, las rebajas y los descuentos sobre los precios establecidos, que se autoricen
en la Unidad Académica, durante el ejercicio, seran comunicados oportunamente al Departamento
de Tesoreria de Administracién Central por el Secretario Administrativo de la Unidad Académica,
con la finalidad de actualizar la informacién en el sistema de cajas unicas.

1.15. El Departamento de Tesoreria otorgara prérrogas a solicitud de los alumnos de los distintos
niveles académicos, unicamente en el periodo de inscripcién que marca el calendario escolar.
Salvo los casos en que, para satisfacer la demanda académica, sea necesario ampliar el plazo a
solicitud de la Direccién Académica. Para los alumnos becarios de CONACYT seran los directores
de las Unidades Académicas quienes gestionen la solicitud de prérroga ante el Departamento de
Tesoreria de Administracién Central. Utilizando para tal efecto el formato (FOR 7.4 JUI 04). Las
Unidades Académicas asumiran la responsabilidad y el seguimiento de las prérrogas otorgadas a
sus alumnos.

1.16. Se otorgaran prérrogas a solicitud de los alumnos de Licenciatura, siempre y cuando no
vayan a cursar el primer y Gltimo periodo de su plan de estudios, que no tengan adeudo anterior y
hayan cumplido en el tiempo establecido en prérrogas otorgadas anteriormente.

1.17. Se otorgaran prorrogas a solicitud de los alumnos de posgrado siempre y cuando no vayan
a cursar el primer y Ultimo periodo de su plan de estudios, que no tengan adeudo anterior y hayan
cumplido en el tiempo establecido en prérrogas otorgadas anteriormente. Como una excepcion al
caso de los alumnos de CONACYT, seran las Direcciones de las Unidades Académicas quienes
gestionen ante el Departamento de Tesoreria las prorrogas correspondientes. Las Unidades
Académicas asumiran la responsabilidad y el seguimiento de las prérrogas otorgadas a sus
alumnos.

1.18 No seran prorrogables los conceptos de cuota fija y sociedad de alumnos. Del importe
correspondiente a sostenibilidad se autorizaran prorrogas hasta el 60% en el nivel de Licenciatura
y hasta en un 50% en el caso de posgrado

1.19. El Departamento de Tesoreria otorgara prérrogas con cargo a la cuenta de deudores
diversos a solicitud de las Unidades Académicas, Direcciones de Area, Coordinaciones y
Departamentos de la Universidad, en dicha solicitud se mencionara el tiempo por el cual se
solicita la prorroga y la necesidad o no de emitir la factura correspondiente, especificando los
detalles de facturacién en su caso. Queda bajo responsabilidad del area solicitante el seguimiento
y gestion de cobro a fin de que cuando se realice el pago ya sea por transferencia, deposito
bancario 0 pago en caja Unica, soliciten al Departamento de Tesoreria la liquidacion de la
prorroga.

1.20. La Universidad no esta facultada para otorgar donativos en efectivo.

1.21. Cuando un estudiante cuente con adeudo por una prorroga otorgada y cause baja temporal
o definitiva, el Director Administrativo autorizara a los Departamentos de Tesoreria y Contabilidad
para proceder a la cancelacién de dicho adeudo, debiéndose anexar la evidencia emitida por la
Direccién Académica a través del kardex oficial, en donde se demuestre que no se acredité
ninguna asignatura en dicho ciclo escolar.
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1.22. Las Direcciones, Coordinaciones y los Departamentos de Unidadi'b?‘gﬁtlr!ﬁ?rééﬂé%o las
Unidades Académicas, en referencia a la Cta. 118 de Deudores Diversos, deberan dar puntual
seguimiento desde el inicio hasta su cumplimiento, a las prérrogas que solicitan via oficio al
Departamento de Tesoreria y en caso necesario la gestion de cobro al Deudor y notificar mediante
oficio a la Direccién Administrativa, cuando esta se considere incobrable, para que a su vez gire
instrucciones al Departamento de Tesoreria y de Contabilidad, con la autorizacién para su
cancelacion.

1.23 Cada area mencionada en la politica anterior realizara de manera mensual la revision y
analisis de las prérrogas pendientes de pago, debiendo reportar puntuaimente al Departamento
de Tesoreria los resultados obtenidos.

1.24. Cuando un estudiante de cualquier nivel haya solicitado beca y/o exencién de pago por
concepto de inscripcion, sostenibilidad o colegiatura, los estudiantes deberan esperar el resolutivo
de la misma conforme a lo establecido en el articulo 50 del Reglamento General de Becas de la
Universidad Auténoma de Chihuahua, antes de efectuar algtin pago, ya que una vez efectuado el
pago no procedera el reembolso de la cantidad becada.

1.25 El otorgamiento de becas y/o exenciones en ninguin caso incluira los conceptos mencionados
en el articulo 8 del Reglamento General de Becas de la Universidad Auténoma de Chihuahua.

1.26. No procederan las devoluciones o reembolsos por cualquier concepto de cualquier servicio.
Quedara a consideracién de la Direccién Administrativa la posible devolucion total o parcial, en
aquellos casos en que por causas de fuerza mayor se justifiquen.

1.27. Cuando las Unidades Académicas, Direcciones, Coordinaciones, Areas o Departamentos,
soliciten factura por venta de activos propiedad de la Universidad Auténoma de Chihuahua y en
todos aquellos casos en que sea requerido por Direccion Administrativa, la solicitud debera estar
acompafiada del convenio debidamente requisitado.

1.28. El titular del Departamento de Tesoreria enviara mensualmente a la Direccion Administrativa,
un reporte conteniendo informacion sobre el origen y aplicacién de los recursos procedentes de
los gobiernos Federal y Estatal establecidos previamente en el convenio de apoyo financiero
anual. (CAF)

2. POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS PARA EVENTUALIDADES.

2.1. El Departamento de Tesoreria dependiente de la Direccién Administrativa dotara a las
Unidades Académicas, recursos para la creacién de sus fondos para eventualidades, a fin de cubrir
compromisos de caracter urgente y estrictamente necesario, derivado del ejercicio de sus
funciones, programas y presupuestos autorizados, cuyo monto sera determinado por la Direccién
Administrativa, siendo analizado y revisado de manera anual.

2.2. La creacién, incremento o reposicion del fondo para eventualidades, debera efectuarse a
través de las cuentas bancarias de la Institucion, mediante traspaso electrénico a la cuenta
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asignada para tal efecto. Los importes asignados a los fondos para eventualidadeés deperan’ser
registrados con cargo al responsable de la custodia y manejo del fondo.

2.3. El Secretario Administrativo es responsable ante Administraciéon Central del uso y manejo
del fondo, debera firmar el pagaré correspondiente que estara en custodia en el Departamento de
Tesoreria, asi mismo debera firmar cada uno de los comprobantes de los gastos efectuados. El
manejo y control interno en cada Unidad Académica estara a cargo de quien designe el Director
y/o Secretario Administrativo.

2.4. Los gastos que se cubran mediante este fondo, no deberan rebasar la cantidad de $4,000.00
(Cuatro mil pesos 00/100 m.n.) por comprobante, asi mismo no se debera fraccionar el importe
del gasto. Cuando el monto de la factura exceda de los $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 m.n.),
éste debera realizarse a través de cheque o transferencia bancaria. De acuerdo al articulo 27
fraccién Il de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

2.5. Los fondos para eventualidades NO deberan utilizarse para efectuar gastos por concepto de
gasolina, gastos de viaje, viaticos, pago de lineas de teléfonos celulares, cambio de cheques,
anticipos a sueldo, préstamos personales, adquisicion de activo fijo.

2.6. Los reembolsos de gastos podran ser tramitados una vez por quincena, siempre y cuando se
haya agotado el 70% del monto asignado al fondo, con el propésito de contar con una cantidad
suficiente para cubrir los desembolsos mientras se obtiene la reposicion. En caso de no
consumirse el 70% del monto asignado, el reembolso debera ser tramitado cuando menos una
vez cada trimestre. A excepcién del mes de diciembre en el que debera realizarse el tramite de
reembolso independientemente del importe restante.

2.7. En ningln caso el importe de los reembolsos podra ser superior al importe del fondo para
eventualidades asignado.

2.8. Para realizar el tramite del reembolso, estara sujeto a los formatos emitidos por el
Departamento de Contabilidad.

2.9. Cuando el responsable del fondo incurra en mal uso o aplicacion del mismo,
independientemente de que debera depositar de manera inmediata ante caja Unica el importe
faltante, estara sujeto a las sanciones legales correspondientes.

2.10. Cuando la persona responsable del fondo ante Administracion Central cambie, ésta debera
dar aviso al 4rea de Auditoria Interna, a efecto de que se practique un arqueo previo a dicho
cambio, asi mismo, debera informar al Departamento de Tesoreria de la Administracién Central
para devolver el pagaré que ampara el resguardo. La Direccion Administrativa acorde a sus
facultades, podra realizar arqueo en el momento que sea requerido por el Director Administrativo.

2.11. Los fondos para eventualidades que se manejan en las Unidades Académicas, deben
sustituir a los Fondos Fijos actuales, a excepcion de aquellos que estan asignados a las unidades
de produccién y de servicio, apegandose estrictamente a las politicas administrativas existentes.
En el caso de Administracién Central, seguiran los Fondos Fijos.
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3.1. Las Dependencias y Unidades Académicas de la Universidad, de acuerdo con sus necesidades
especificas para cubrir gastos menores de caracter urgente e indispensable, podran crear fondos
fijos.

3.2. Las Unidades Académicas podran crear fondos fijos con ingresos, previa solicitud y justificacion
de la Secretaria Administrativa ante la Direccién Administrativa de la Administracién Central.

3.3. El Departamento de Tesoreria dependiente de la Direccion Administrativa dotara a las
Dependencias de la Administracion Central recursos para la creacion de sus fondos, cuyo monto
sera determinado por la Direccion Administrativa.

3.4. Los importes asignados a los fondos fijos deberan ser registrados en el rubro de “efectivo,
fondos fijos”, con cargo al rea o persona responsable de la custodia y manejo del fondo.

3.5. E| Secretario Administrativo en las Unidades Académicas designara a la persona responsable
del manejo y control del mismo, y el titular de la Dependencia en los casos de la Administracion
Central.

3.6. Los gastos que se cubran mediante el fondo fijo de caja chica no deberan rebasar la cantidad
de $750.00 (Setecientos cincuenta pesos 0/100).

3.7. Los fondos fijos no deberan utilizarse para efectuar gastos por concepto de gasolina, gastos de
viaje, viaticos, pago de lineas de teléfonos celulares, cambio de cheques, anticipos a sueldos,
préstamos personales o de gastos restringidos como son bienes muebles o articulos considerados
como activo fijo, articulos licitados (papeleria, limpieza, insumos de cafeteria, consumibles de
impresora) material de mantenimiento y construccion que no haya sido previamente autorizado por
el Jefe del Departamento de Mantenimiento.

3.8. Para otorgar gastos a comprobar debidamente justificados, se deberan emplear vales de caja,
mismos que no deben estar vigentes por un periodo mayor a cinco dias habiles. El vale de caja
debera sefalar fecha, importe, concepto del gasto, nombre y firma de quien recibe el efectivo.

DE LA AUTORIZACION DE FONDOS FIJOS:

3.9. Para la autorizacion de la creacién o modificacién de los fondos fijos deberén llenarse el formato
“Solicitud de autorizacién de fondo fijo”.

3.10. En la creacion o incremento del fondo, el responsable de su custodia y manejo debera firmar
un pagaré por el importe correspondiente, mismo que sera resguardado por el Depto. de Tesoreria
o Secretaria Administrativa, para Departamentos de Unidad Central, Unidad Administrativa o
Unidades Académicas, respectivamente.

3.11. La creacion, incremento o reposicion de los fondos fijos, deberan efectuarse a través de las
cuentas bancarias de la Institucion, mediante cheque nominativo a nombre de la persona
responsable de los fondos.

3.12. Cuando se requiera de disminucién y cancelacion de los mismos, los recursos seran
depositados ante la Caja Unica de la Universidad.
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3.13. Los reembolsos de gastos podran ser trasmitidos una vez por sc=-;m‘"a:"ﬁ£5'b &({? sﬁé\zg\jﬁ}nes),
siempre y cuando se haya agotado el 70% del monto asignado, con el propésito de contar con una
cantidad suficiente para cubrir los reembolsos mientras se obtiene la reposicién. En caso de no
consumirse el 70% del monto asignado, el reembolso debera ser tramitado cuando menos una
vez cada trimestre, a excepcién del mes de diciembre en el que debera realizarse el tramite de
reembolso independientemente del importe restante.

3.14. En ningtin caso el importe de los reembolsos podra ser superior al importe del fondo fijo
asignado.

3.15. Para realizar el tramite del reembolso, invariablemente, los comprobantes del gasto deberan
presentarse en original pegados en hoja, numerarse en forma consecutiva, reunir los requisitos
fiscales y administrativos, contener la firma de quien efectué e gasto, la justificacion del gasto, la
autorizacion del responsable del fondo y sefialar la codificacién contable y presupuestal.

3.16. El Departamento de Tesoreria debera numerar en forma progresiva por nimero de centro de
trabajo o departamento las solicitudes de reembolso del fondo.

3.17. Los responsables de los fondos fijos deberan recibir copia sellada de “Recibido” del formato
de reposicién que ampare los reembolsos en transito.

3.18. El fondo fijo debe resguardarse con seguridad en las instalaciones del area a la cual fue
designada.

3.19. El contador de la Unidad Académica debera efectuar arqueos cuando menos cada tres meses
a los responsables de los fondos fijos.

3.20. Cuando el responsable del fondo fijo haga un mal uso o aplicacion del mismo,
independientemente de que debera depositar ante caja tnica el importe faltante, estara sujeto a las
sanciones legales correspondientes.

3.21. Cuando el responsable del fondo fijo cambie, se debera practicar un arqueo al mismo, e
informar el cambio de responsable al Departamento de Tesoreria de Unidad Central para actualizar
el registro y pagaré que ampara el resguardo.

4. POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS EN BANCOS E INVERSIONES.

4.1. Las Unidades Académicas deberan operar sus recursos financieros a través de cuentas
bancarias, a nombre de la Universidad Auténoma de Chihuahua.

4.2. Los excedentes de efectivo derivados de recursos de las Unidades Académicas y Areas de
Administracién Central, que no les sean necesarios para cubrir sus necesidades de corto plazo,
deberan depositarse a cuentas de inversion.

4.3. Las inversiones deberan estar en instrumentos de deuda que garanticen el minimo riesgo y
optimos rendimientos.
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4.4. Las cuentas bancarias destinadas a operar recursos que provienen de proyectos regidos por
convenios, deberan cumplir con las disposiciones establecidas en los mismos y sera el
responsable del proyecto quien solicite al Departamento de Tesoreria, las condiciones a seguir en
el manejo de las cuentas generadas.

4.5. Las cuentas bancarias y de inversiones deberan contar con firmas mancomunadas de acuerdo
a las politicas especificas establecidas para tal efecto.

4.6. Se debera mantener un sistema de control interno que asegure el seguimiento diario de las
cuentas bancarias, los rendimientos de las inversiones, asi como su correcto registro.

4.7. Los traspasos de efectivo entre cuentas de una misma Area o entre estas y Unidades
Académicas de la Universidad Auténoma de Chihuahua, deberan estar amparados con la
autorizacion y documentacion correspondiente.

4.8. Las Areas y Unidades Académicas registraran en la Institucion Bancaria tres o mas firmas
donde al menos dos, deberan aparecer mancomunadas.

4.9. De las firmas que se registren en las cuentas bancarias de las Unidades Académicas, una
debera corresponder al Director de la misma invariablemente, y las otras podran ser del Secretario
Administrativo y/o del Secretario Académico o sus equivalentes.

4.10. Las firmas que se registren en las cuentas bancarias de las Areas de la Administraciéon
Central, deberan corresponder al C. Rector, al Director Administrativo, al Jefe del Departamento
de Tesoreria. Jefe de Unidad de Ingresos y en los casos de convenios especificos, correspondera
a la persona designada por la autoridad competente.

4.11. En relacién al uso de la firma electrénica para transacciones bancarias, corresponde la
responsabilidad al Secretario Administrativo en las Unidades Académicas, y en la Administracion
Central la responsabilidad corresponde al titular del Departamento de Tesoreria y a quien lleve a
cabo tal funcién.

4.12. Para el registro contable de las cuentas bancarias y de inversion, debera identificarse a la
institucion bancaria y el nimero de cuenta correspondiente.

413, Se deberan efectuar mensualmente las conciliaciones de las cuentas bancarias y de
inversiones dentro del mes siguiente y dar el seguimiento correspondiente.

4.14. Se deberan efectuar aclaraciones con las instituciones bancarias por cargos o abonos que
no correspondan, al momento de ser detectados, sin exceder el plazo establecido por las
instituciones bancarias correspondientes.

4.15. Se debera llevar el control diario de los saldos de las cuentas bancarias y del vencimiento
de las cuentas de inversion.

4.16. Las cuentas bancarias de fondos en custodia, de subsidios federales, estatales, ordinarios o
extraordinarios, deberan ser canceladas una vez que se hayan agotado los recursos
correspondientes, asi como el objeto de su apertura, en atencién a la normatividad que le sea
aplicable.
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417 Cuando el monto de la factura exceda de los $2,000.00 (Dos mil pes6s'd0/100 m A’} este
debera realizarse a través de cheque o transferencia bancaria, de acuerdo al articulo 27 fraccién
Il de la Ley del Impuesto sobre la Renta. Los cheques emitidos deberan expedirse a favor de la
denominacién o razén social de la empresa, debiendo contener la leyenda "Para abono a cuenta
del beneficiario"

4.18. Los cheques en transito se cancelaran transcurridos seis meses de la fecha de su emision,
previo aviso al banco. Si después de la cancelacion se presenta el beneficiario con el documento
para su cobro, se debera expedir un nuevo cheque.

4.19. Los cheques cancelados mencionados en el punto anterior, deberan registrarse como una
cuenta por pagar.

4.20. Los cheques expedidos por situaciones derivadas de litigios o por peticion de la autoridad,
se sujetaran a las condiciones de plazo establecidas por las leyes correspondientes. El
Departamento de Recursos Humanos debera enviar al Departamento de Tesoreria la relacion de
pagos, a fin de que este Ultimo, gestione el recurso correspondiente.

4.21. Para proceder a la cancelaciéon de una cuenta bancaria debera efectuarse previamente la
conciliacién correspondiente, encontrarse en saldo cero y sin partidas de conciliacion.

5. POLITICAS PARA LA ASIGNACION Y USO DE TARJETAS EMPRESARIALES.

5.1. Las tarjetas empresariales se podran asignar para ser utilizadas como un medio de pago, los
conceptos que, en su caso, se acepten con cargo a dicha tarjeta, seguiran el curso de las politicas
de cada concepto y en ninglin momento representan libertad en el ejercicio de recursos.

5.2. La Rectoria y su Secretaria Particular, las Direcciones de Unidades Académicas, asi como la
Secretaria General, podran solicitar a la Direccién Administrativa la asignacion de una tarjeta
empresarial. Cada titular sera responsable del uso, seguimiento y resguardo de las tarjetas.

5.3. En ningtin caso el uso de las tarjetas podra exceder de 100,000 pesos mensuales, asi mismo,
el limite diario de uso es de 30,000 pesos, siempre y cuando las erogaciones diarias acumuladas
no superen la cantidad mensual permitida.

5.4. En ningin momento se permitira el uso de dichas tarjetas en los siguientes conceptos:

Compra de obsequios, premios, materiales de cualquier tipo, pago de servicios, consumo personal
de alimentos y bebidas o con personal de la propia Institucion, disposiciones de efectivo,
organizacién de eventos, pago de viaticos y combustibles.

5.5. Los gastos permitidos son:

Gastos de representacion y reuniones oficiales, (Alimentos con funcionarios de Otras Instituciones,
excepto bebidas alcohdlicas), debiendo contar, en todos los casos con previa autorizacion del C.
Rector.

5.6. Los complementos de viaticos, se autorizaran exclusivamente cuando se presenten
imprevistos si el funcionario ya se encuentra en el desempefio de un encargo o comision.
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5.7. Los gastos no autorizados deberan reintegrarse por el titular de la tarjeta, la co protg cién y/o

el reintegro correspondiente deberan efectuarse dentro de los diez dias habiles posteriores a la
fecha de la comision.

5.8. Para la cancelacién de las tarjetas deberan estar en saldo cero, comprobadas en su totalidad,
asi como entregarse via oficio en la Direccién Administrativa.

6. POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES:
DEL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS.
.- DEL CONTROL DE LOS BIENES INMUEBLES:

6.1 Corresponde al Departamento de Bienes Patrimoniales autorizar y llevar a cabo el control de
altas, bajas, traspasos y destino final de los bienes inmuebles propiedad de la Universidad
Auténoma de Chihuahua, mediante la operacién del Sistema de Apoyo para la Gestion
Universitaria (SAGU).

6.2 Corresponde al Departamento de Bienes Patrimoniales la responsabilidad de guardar bajo sus
registros oficiales la documentacion referente al historial, antecedentes, identificacion,
escrituracién y custodia de los inmuebles propiedad de la Universidad Auténoma de Chihuahua.

6.3 Corresponde a las Secretarias Administrativas de cada Unidad Académica, asi como a todos
y cada uno de los Departamentos, Coordinaciones y Unidades pertenecientes a Unidas Central,
la responsabilidad de efectuar ante el Departamento de Mantenimiento de la Universidad
Auténoma de Chihuahua, los tramites para la conservacién, mantenimiento y reparacién de los
inmuebles que ocupa su Unidad Académica.

6.4 Corresponde al Comité de Adquisiciones llevar a cabo la contratacion de polizas de seguros
para la proteccion de los inmuebles propiedad de la Universidad Auténoma de Chihuahua. En los
términos y condiciones que le solicite el Departamento de Bienes Patrimoniales.

6.5 Corresponde al Departamento de Bienes Patrimoniales el manejo, administracion y pronto
reclamo de las garantias e indemnizaciones sefialadas en las pélizas de seguros para inmuebles
de conformidad a las coberturas contratadas.

6.6 Los inmuebles que integran el patrimonio de la Universidad, son imprescriptibles,
inembargables e inalienables, salvo que, por acuerdo del C. Rector, con la aprobacion de las dos
terceras partes del Consejo Universitario, solicite y obtenga la aprobacién del Ejecutivo y la
autorizacién del Congreso del Estado, para su gravamen 0 enajenacion.

6.7 Son atribuciones del Consejo Universitario, solicitar a las autoridades competentes, la
desafectacion, gravamen y enajenacion de los bienes inmuebles de la Universidad.

. DE LA COMPRA, ENAJENACION, CESION Y CELEBRACION DE CONTRATOS Y
CONVENIOS RELACIONADOS A BIENES INMUEBLES.

6.8 La Universidad Auténoma de Chihuahua dada su autonomia para gobernarse, podra adquirir
patrimonio inmobiliario mediante la compra, construccion, donacion, cesién de derechos y/o
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celebracién de contratos y convenios con particulares u organismos del sector publico o privado,
atendiendo a su Ley Organica y a la legislacién vigente y aplicable.

6.9 Para proceder a dar de alta los bienes inmuebles en el SAGU (Sistema de Apoyo a la Gestion
Universitaria) se requerira la siguiente documentacion:

Para Inmuebles adquiridos mediante compra: Original de la escritura publica que acredite la
propiedad de la Universidad, y su alta se considerara el valor de adquisicién, mas los gastos que
se deriven de la operacion de la compra venta.

Para Inmuebles adquiridos por adjudicacién judicial y/o dacién en pago: Original de la escritura
publica o el documento legal expedido por la instancia correspondiente en que se acredite |a
propiedad a favor de la Universidad y se realice la entrega fisica.

El importe de alta debera ser el que se determine en la resolucién judicial, y para los recibidos en
dacion, el establecido en el convenio.

Para Inmuebles adquiridos por donacién: El contrato firmado y la protocolizacién correspondiente
por las partes involucradas, y su valor de registro ante el SAGU (Sistema de Apoyo a la Gestion
Universitaria) sera el valor de adquisicién o el contable.

Para Inmuebles recibidos en comodato: Para efectos administrativos debera formalizarse
mediante la celebracién de contrato, el cual sera elaborado y avalado por el Despacho del
Abogado General de la Universidad.

6.10 La Universidad podra llevar a cabo la enajenacion de aquellos inmuebles de su propiedad
que no contribuyan al logro y cumplimiento de sus fines y objetivos, siempre y cuando se realice
con estricto apego a lo establecido el su Ley Organica y demas disposiciones de caracter legal y
juridico que sean aplicables.

6.11 La Universidad podra suscribir contratos o convenios para otorgar en comodato aquellos
inmuebles de su propiedad que no le sean de utilidad para el cumplimiento de sus fines y objetivos,
siempre y cuando se realicen con dependencias de los tres niveles de gobierno, instituciones de
salud, asistencia social, educativas o culturales que los necesiten para sus fines, debiendo
justificar y establecer los beneficios que obtendria el comodatario.

E|l Comodato debera formalizarse mediante la celebracién de contrato, el cual sera elaborado y
avalado por el Despacho del Abogado General de la Universidad, debiendo establecerse que el
comodatario se compromete a absorber los costos de restauracion, conservacién y mantenimiento
necesarios y a darle el uso compatible con su naturaleza.

6.12 Previa solicitud de la parte interesada, el C. Rector de la Universidad Auténoma de
Chihuahua, podra acordar y proponer para su autorizacién ante el Consejo Universitario, acuerdos
de donacién de inmuebles propiedad de la Universidad que no le sean de utilidad para el
cumplimiento de sus fines y objetivos en favor de dependencias de los tres niveles de gobierno,
instituciones de salud, asistencia social, educativas o culturales que los necesiten para sus fines,
debiendo justificar y establecer los beneficios que obtendria el donatario.
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6.13 EI C. Rector de la Universidad Auténoma de Chihuahua, podra acordar v}%m%oﬁ\grlgéra su
autorizacién ante el Consejo Universitario, acuerdos que permitan la celebracion de contratos y/o
convenios de permuta de inmuebles propiedad de la Universidad que no le sean de utilidad para
el cumplimiento de sus fines y objetivos en favor de dependencias de los tres niveles de gobierno,
instituciones de salud, asistencia social, educativas o culturales que los necesiten para sus fines,
debiendo justificar y sefialar los beneficios que representan para la Universidad la permuta.

6.14 E| C. Rector de la Universidad Auténoma de Chihuahua, podra acordar y proponer para su
autorizacién ante el Consejo Universitario, acuerdos que permitan la celebracion de contratos ylo
convenios de dacion en pago de inmuebles propiedad de la Universidad que no le sean de utilidad
para el cumplimiento de sus fines y objetivos en favor de acreedores, debiendo justificar y sefalar
las ventajas y beneficios que representan para la Universidad la dacién en pago.

Il. DEL CONTROL DE BIENES MUEBLES

6.15 Todo lo relacionado al control de bienes esta a cargo del Departamento de Bienes
Patrimoniales. Las etiquetas de identificacion de registro de los bienes muebles, deben
permanecer adheridas a los mismos. Es responsabilidad del usuario del bien, solicitar en su caso;
la reposicion de la etiqueta.

6.16 Por cada activo fijo asignado al personal adscrito a los Departamentos y Unidades
Académicas de la Universidad Auténoma de Chihuahua, se debera emitir el formato de
“Resguardo Temporal”, en tanto se efectua el registro en SUCA (Sistema Universitario de Control
de Activos) debiendo firmarse por parte del responsable del mismo, dicho resguardo quedara bajo
la custodia del Departamento de Bienes Patrimoniales.

6.17 Por todos aquellos bienes muebles gque no se encuentren en condiciones adecuadas de uso,
que ya no sirvan para los fines de la Universidad, que se siniestren, que se extravien o sean
robados, la Dependencia o Unidad Académica a la que se encuentre adscrito el responsable del
bien, debera solicitar ante el Departamento de Bienes Patrimoniales la “baja” correspondiente del
Sistema de Apoyo a la Gestion Universitaria /SAGU).

Para la baja de los activos intervendran dando fe de dicha baja, la Auditoria Interna y para activos
electrénicos debera certificar Tecnologias de la Informacion.

6.18 Los bienes que son asignados a docentes de tiempo completo conforme a las Reglas de
Operacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), estaran sujetos a los
mismos procedimientos de control, registro, etiquetado y resguardo temporal a cargo del docente.

Concluida la gestién docente del trabajador, sea por pension, jubilacién, retiro voluntario, renuncia,
fallecimiento o por despido, el (los) bien (es) que le haya (n) sido proporcionado (s) conforme a las
Reglas de Operacion del Programa para su custodia, deberan ser devueltos al Departamento de
Bienes Patrimoniales para su registro como “baja” y posible reasignacion posterior.

6.19 Corresponde al Departamento de Bienes Patrimoniales la responsabilidad de guardar
provisionalmente en su almacén los bienes dados de baja por causa diferente a siniestro, robo o
extravio, a fin de que se determine su destino.
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Es funcién del Departamento de Bienes Patrimoniales realizar los tramites ’pQ?ﬂ!Hl%F%EE&ivos
dados de baja por los Departamentos y Unidades Académicas, llevando a cabo el proceso de
remate de vehiculos a los empleados de la Universidad Auténoma de Chihuahua, con el acuerdo
y aprobacién del C. Rector y del Departamento de Asuntos Juridicos y de acuerdo a lo dispuesto
por el Reglamento General de Bienes Muebles de la Universidad Autonoma de Chihuahua.

Asi mismo disponer de la chatarra o articulos no Utiles para la Universidad con el acuerdo del C.
Rector y el Director Administrativo.

6.20 Cuando ocurra un segundo extravio de un activo similar por parte de la persona encargada,
se debera dar el tratamiento de robo, llevando a cabo los siguientes procedimientos:

Levantar un acta administrativa por parte de la persona responsable del activo, asistida por dos
testigos, en la que consten los hechos.

Realizar la denuncia ante las autoridades competentes, por parte de la persona responsable
del bien.

Comunicar al Departamento de Bienes Patrimoniales dicha situacién, adjuntando el acta
administrativa y la denuncia original.

IV. DEL CONTROL DE LOS VEHICULOS OFICIALES

6.21 Para la utilizacién de los vehiculos oficiales adscritos al Departamento de Bienes
Patrimoniales, por préstamo a otra Dependencia o Unidad Académica, se debera elaborar el
“Check List” y el “Resguardo Provisional por Préstamo de Vehiculo”, con el propésito de constatar
al momento de la devolucién del vehiculo, que sea entregado en las mismas condiciones que se
prestod.

6.22 Para los efectos del punto anterior, la Unidad Administrativa del Departamento de Bienes
Patrimoniales en el momento del préstamo, obtendra fotografia del kilometraje y nivel de
combustible con el cual se entrega, con el propésito de determinar al término del préstamo los
kilémetros recorridos y el rendimiento en combustible considerando los destinos argumentados en
la solicitud de la Dependencia solicitante.

6.23 Los vehiculos y autobuses oficiales solo podran ser conducidos por personas que tengan
licencia de conducir vigente conforme a la legislacion aplicable. Es responsabilidad del
Departamento de Bienes Patrimoniales y/o de la Secretaria Administrativa de las Unidades
Académicas, seglin corresponda; la verificacion de que el conductor asignado al vehiculo cuente
con la licencia de conducir vigente.

6.24 Los integrantes de la comunidad universitaria asumiran la responsabilidad de la operacién de
los vehiculos oficiales que les son asignados, haciéndose responsables del pago de las
infracciones que cometan a la Ley de Transito del Estado y demas ordenamientos juridicos
aplicables.
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6.25 En caso de accidentes viales en la conduccion de vehiculos oficiales, el conductor asignado

debera dar aviso inmediato a la compafiia aseguradora y al Departamento de Bienes Patrimoniales
o a la Secretaria Administrativa de la Unidad Académica, segun corresponda.

Cuando la autoridad vial determine como responsable del accidente al conductor asignado al
vehiculo oficial, el pago de dafios a terceros que no cubran la péliza del contrato laboral, asi como
el deducible del seguro, seran cubiertos por el chofer del vehiculo oficial o la Direccion
Administrativa sera quien determine lo procedente.

6.26 Las reparaciones y el mantenimiento de los vehiculos oficiales son responsabilidad exclusiva
del Departamento de Bienes Patrimoniales o de la Secretaria Administrativa de la Unidad
Académica que corresponda.

Para llevar a cabo las reparaciones y el mantenimiento de vehiculos oficiales, la seleccion del
proveedor que otorgara los servicios, debera efectuarse atendiendo a lo dispuesto por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento y Obra Publica vigente, y a los procedimientos establecidos por los
Departamentos de Bienes Patrimoniales y de Adquisiciones para tal efecto.

6.27 La dotacion de gasolina a vehiculos oficiales, respecto a importes y periodos de suministro,
sera autorizada por el Director Administrativo y el control corresponde al Departamento de Bienes
Patrimoniales.

6.28 El Departamento de Bienes Patrimoniales es el encargado de efectuar los tramites de
mantenimiento y reparacion de los vehiculos propios.

7. POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DE EGRESOS.

7.1. El ejercicio de los recursos de la Universidad Autonoma de Chihuahua debera apegarse al
presupuesto de egresos aprobado por el H. Consejo Universitario, para cada Area y/o Unidades
Académicas, cumpliendo con las disposiciones de la Ley Organica de la Universidad Auténoma
de Chihuahua y con el Reglamento del Presupuesto, Gasto y Contabilidad de la misma, asi como
a la suficiencia presupuestal disponible, todo en apego al Plan de Austeridad vigente.

7.2 Los egresos derivados de fuentes externas para proyectos de las Areas y Unidades
Académicas deberan apegarse a las disposiciones de los convenios correspondientes, asi como
a la normatividad interna aplicable.

7.3. El titular de cada Area y los Directores de las Unidades Académicas son los responsables del
concepto, justificacién y ejecucion del gasto.

7.4. Las erogaciones realizadas deben cumplir con los requisitos establecidos por las leyes
aplicables, asi como con las politicas especificas, establecidas para cada tipo de adquisicion o
contratacién de servicios.

7.5. Las erogaciones deben corresponder a gastos estrictamente necesarios para el cumplimiento
de los objetivos y fines de la Universidad Auténoma de Chihuahua.

7.6. Las erogaciones para la adquisicion de bienes y servicios en las Areas y Unidades
Académicas deberan estar autorizadas por la Direccién Administrativa.
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Para el caso del tramite de pago de servicios, las Areas y Unidades Académicas deberan realizar
su solicitud a la Direccién Administrativa 7 dias habiles anteriores al vencimiento del recibo del

servicio que soliciten, de lo contrario sera responsabilidad del area solicitante si se corta el servicio.

Para el caso de periodo vacacional de semana santa, las fechas limite para la recepcién de tramites
en las areas administrativas, previas al inicio del periodo vacacional son las siguientes:

DIAS DE TRAMITE

ANTICIPACION

DEPARTAMENTO

En todos los tramites (Se deben tomar en
cuenta las fechas limites de recepcion de
las areas involucradas)

Direccion

Administrativa. 5 dias habiles.

Recepcién de tramites para pago de
CFE, agua, teléfono, gas, etc. (Servicios
basicos).

El pago de servicios no tramitados
deberan cubrirse por la Unidad
Académica, debiendo solicitar su
reembolso

Tesoreria. 5 dias habiles.

o de manera inmediata al iniciar labores
por el término del periodo vacacional.

Bienes

Patrimoniales.

5 dias habiles.

Recepcion de oficios.

Adquisiciones.

5 dias habiles.

Solicitudes de adquisiciones (No
Licitaciones Publicas)

Para el periodo vacacional de verano, las fechas limite para la recepcién de tramites en las areas
administrativas, previas al inicio del periodo vacacional son las siguientes:

DEPARTAMENTO DIAS DE TRAMITE
ANTICIPACION
Direccién Todos los tramites (Se deben tomar en
= ; 5 dias habiles. cuenta las fechas limites de recepcién de las
Administrativa. : .
areas involucradas).
Recepcion de tramites en general.
. ) o Recepcion de fondos fijos y de
Contabilidad. 2 dias habiles eventualidades (Solo para revision, el
reembolso se efectuara en su tramite normal
al concluir el periodo vacacional
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DEPARTAMENTO DIAS DE TRAMITE
ANTICIPACION
Recepcion de tramites para pago de CFE,
agua, teléfono, gas, etc. (Servicios basicos).
. ! oy El pago de servicios no tramitados deberan
Tesoreria. 5 dias habiles. cubrirse por la Unidad Académica, debiendo
solicitar su reembolso de manera inmediata
al iniciar labores por el término del periodo
vacacional.
Bienes . iy i :
Patrimoniales: 5 dias habiles. Recepcion de oficios.
. ) LK Solicitudes  de adquisiciones (No
Adquisiciones. 10 dias habiles. Licitaciones Publicas)

Para el periodo vacacional de invierno, precedente al cierre fiscal, las fechas limite para la recepcion
de tramites en las areas administrativas, previas al inicio del periodo vacacional son las siguientes:

DEPARTAMENTO DIAS DE |
ANTICIPACION

TRAMITE

Todos los tramites (Se deben tomar en

Direccion : 258 - i
Administrativa. 8 dias habiles. cuer_\ta Iag fechas limites de recepcion de
las areas involucradas).
5 dias habiles Recepcion de tramites en general.
Contabilidad. Prén‘;f;.g'rii:;b" Comprobantes de gastos con facturas del
dic ejercicio en cierre.
siguiente

12 dias habiles.

Pagos por Contrato — pedido proveedores y
pago/cobro a escuelas incorporadas.

5 dias habiles.

Pago directo a proveedores/obra y a
empleados(Servicio  Médico,  Viaticos,
Gastos a comprobar, Fondo fijo)

Tesoreria.

5 dias habiles.

Recepcion de tramites para pago de CFE,
agua, teléfono, gas, etc. (Servicios basicos).

El pago de servicios no tramitados deberan
cubrirse por la Unidad Académica, debiendo
solicitar su reembolso de manera inmediata
al iniciar labores por el término del periodo
vacacional.

5 dias habiles.

Pago de retenciones de némina
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CHIHUAHUA. ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DIAS DE TRAMITE
ANTICIPACION
E:::‘iz\soniales. 5 dias habiles. Recepcion de oficios.
Adquisiciones. 30 dias S.ol'imtgdes ,d? adquisiciones (No
naturales. Licitaciones Publicas)

7.7. Todos los egresos de las Areas y Unidades Académicas deberan registrarse en los Sistemas
de Control Presupuestal y Contable, de acuerdo a las partidas presupuestales y claves contables
a las que correspondan, apegandose en todo momento a los momentos contables establecidos
en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

7.8. Para el ejercicio de los recursos en las Unidades Académicas se estara a lo siguiente:

El ejercicio de los recursos en las unidades académicas, se ejercerd en apegado estricto al
presupuesto autorizado, utilizando en primera instancia los recursos administrados por la Unidad
academica.

Las Unidades Académicas podran solicitar a la Unidad Central, con sujecion a suficiencia
presupuestal, anticipos a cuenta de liquidacién, las cuales formaran parte del calculo para ser
cubiertos en la liquidacién inmediata posterior.

Los gastos derivados de proyectos y servicios especificos deberan cubrirse con ingresos del
propio proyecto o servicio, Las Unidades Académicas, en la medida posible de disponibilidad,
podran comprometer, bajo su responsabilidad, recursos propios para estos fines en tanto se hacen
efectivos los ingresos del proyecto o servicio.

7.9. Los egresos que deban realizarse en la contratacion de servicios para la imparticion de cursos,
diplomados o capacitaciones, deberan contar con la documentacién necesaria que soporte la
comprobacién del pago, asi como la relacién ingresos — gastos.

8. POLITICAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTO Y CONTRATACION
DE SERVICIOS.

8.1. La adquisicion de bienes, el arrendamiento de éstos y la contratacién de servicios se sujetara
a lo establecido en la Seccion Ill Tercera del Reglamento de Presupuesto Gasto y Contabilidad de
la Universidad Auténoma de Chihuahua y las leyes de la materia.

8.2. Todo contrato-pedido, debera generarse a partir de una requisicién de bienes o servicios,
estando esta Ultima sujeta a la autorizacion del Director Administrativo a traves del Departamento
de Adquisiciones o bien por el Secretario Administrativo de Unidades Académicas cuando sean
recursos tipo F. Cuando en la requisicién se solicite la adquisicién de bienes de activo fijo, debera
estar autorizada por el Director Administrativo.
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8.2.1 Seran considerados como activo fijo los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de

adquisicién sea mayor a 70 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA),
lo anterior conforme a norma NOR_01_04_001 perteneciente a las Reglas Especificas del
Registro y Valoracién del Patrimonio de CONAC.

8.3. Cualquier solicitud de compra, arrendamiento o servicio de caracter informatico, debera contar
con dictamen técnico favorable de la Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion de
la Universidad.

8.4. Toda requisicién o solicitud al Departamento de Adquisiciones debera de contar con la
suficiencia presupuestal, la cual debe contener la fuente de financiamiento previamente validada
por el Departamento de Contabilidad y en el caso de Unidades Académicas con su propia area de
Contabilidad, la descripcién detallada de los bienes o servicios.

8.5. La calidad, el precio, la garantia de bienes y servicios, el tiempo de entrega y los servicios de
post-venta, deben ser el criterio a utilizar en la seleccién de los bienes y servicios.

86. En licitaciones de caracter plblico se convocara a personas fisicas y morales,
independientemente de que estén o no en el padrén de proveedores, mismas que deberan darse
de alta como proveedores en caso de resultar adjudicados. En invitaciones a cuando menos tres
proveedores y adjudicaciones directas, solo se convocaran a personas fisicas o morales que estén
inscritas en el padrén de proveedores de bienes y servicios de la Universidad Autonoma de
Chihuahua.

8.7. Las erogaciones por concepto de alimentos, premios, regalos y uniformes, deberan contener
la relacion de comensales en el primero de los casos, y el nombre y firma de los beneficiarios en
los demas casos.

8.8. En el mes de mayo de cada afio, el Departamento de Adquisiciones, actualizara el padron de
proveedores de la Universidad, solicitando la opinion o documento que acredite el cumplimiento
de obligaciones emitidas por el SAT, IMSS e INFONAVIT vigentes, a fin de acreditar que se
encuentran al corriente en dichos rubros, conforme a lo dispuesto en el articulo 35 fraccion Ill de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Chihuahua,
en correlacion con el articulo 32-D del Codigo Fiscal de la Federacion.

Sera obligacion de todas las areas de compras de la Universidad, verificar que los proveedores a
contratar se encuentren al corriente de sus obligaciones fiscales.

8.9. Todas las solicitudes de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios deberan
atender al Plan de Austeridad y a |a naturaleza propia de la Universidad.

8.10. La adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios se sujetara a lo
establecido en los procedimientos para adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios, para
evaluacién y seleccién de proveedores y para Licitaciones de adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios, asi mismo deberan ser utilizados los formatos establecidos en dichos
Procedimientos.
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8.11. Corresponde al Departamento de Asuntos Juridicos autorizar y llevar un control de los
contratos de prestacién de servicios en los siguientes casos:

|.- Tratandose de prestacion de servicios profesionales, excepto cuando sea para el desarrollo de
actividades docentes

Il.- Cuando se trate de arrendamiento de bienes inmuebles.

Il.- En los supuestos que contempla el articulo 5 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios del Estado de Chihuahua, salvo que los mismos requieran una
tramitacién especial.

8.12. Todos los tramites de envio por mensajeria, deberan solicitarse por medio del Departamento
de Adquisiciones, dado que para tales efectos se tramita anualmente un contrato para envios
nacionales e internacionales.

9. POLITICAS PARA GASTOS DE VIAJE Y VIATICOS.

9.1. Los gastos de viaje, vidticos y de representaciéon seran autorizados por el Director
Administrativo cuando se realicen dentro del territorio del Estado y por el C. Rector cuando éstos
sean internacionales o fuera del Estado, siempre y cuando éstos se justifiquen plenamente, exista
saldo disponible en la partida presupuestal correspondiente y el solicitante no tenga adeudos por
viajes anteriores. Cuando existan excedentes o reembolsos por viaticos internacionales, sera el
Director Administrativo quien los autorice.

9.2. Solo se autorizaran gastos de viaje a personal académico, administrativo, estudiantes de la
Universidad Auténoma de Chihuahua y a personas invitadas, cuando el objeto del gasto sea
estrictamente necesario para el desarrollo de actividades relacionadas con las funciones
institucionales como son: desarrollo de proyectos, trabajos en comités, cursos de capacitacion,
practicas de campo, participacién en eventos; como congresos y simposios, intercambios
académicos, movilidad estudiantil o académica, entre otros.

Para el caso de la comprobacién de gastos que se contabilicen en la cuenta de Ayudas y
Subsidios, como es el caso de los estudiantes que conforman los equipos representativos de las
diferentes Unidades Académicas, asi como los invitados, la comision encargada del grupo que
realizara el viaje debera llenar los formatos correspondientes.

Sera obligacion de las Areas solicitantes verificar que las coberturas de los seguros se encuentren
vigentes y que respalden tanto al empleado, alumnos y vehiculos en la temporalidad del viaje.

9.3. Cuando los recursos econémicos para pasajes y viaticos provengan del fondo de un programa
o convenio especifico, deberan seguirse los criterios aplicables a dicho fondo.

9.4. Para la asignacién de recursos por motivo de viaje (aéreo o terrestre), debera elaborarse el
formato "Solicitud de viaticos y gastos de viaje", el cual debera sustentarse con evidencia
documental suficiente como: oficio de comisién, convocatoria, invitacién, convenio del proyecto u
otro documento analogo, autorizacién del C. Rector en los casos requeridos, asi como presentarse
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debidamente requisitado para su tramite en la Direccién Administrativa con al menos 5 dias
habiles, antes de la fecha de inicio del viaje.

Para el caso de la solicitud de recursos por motivo de viaje en donde se requiera la compra de
boletos de avion o reserva de hotel, una vez realizada la compra del boleto de avién y hecha la
reserva del hotel por la Direccién Administrativa, no se podran hacer modificaciones, de lo
contrario, el gasto que resulte de dicha modificacién, debera ser cubierto por el responsable del
Area o Unidad Académica solicitante.

9.5. En el caso de que el viaje se autorice por medio terrestre utilizando un vehiculo de la
Universidad Auténoma de Chihuahua o propiedad del comisionado, la asignacién de combustible
se estimara tomando en cuenta el precio del litro de gasolina vigente al inicio de la comision, la
cantidad de kilémetros recorridos y el cilindraje del tipo de vehiculo, cuyos célculos seran
realizados por el Departamento de Bienes Patrimoniales.

9.6. El importe de viaticos se asignara de acuerdo a las cuotas diarias establecidas en el Tabulador
de Viaticos y Gastos de Viaje vigente a la fecha de la comision.

9.7. En ninglin caso se autorizaran consumos de bebidas alcohdlicas.

9.8. El hospedaije de la persona comisionada debera llevarse a cabo en los hoteles que se ajusten
a los montos establecido en el tabulador de viaticos.

9.9. La comprobacién de vidticos y gastos de viaje, y en su caso el reintegro de los importes no
utilizados, debera realizarse sin excepcién en un maximo de cinco dias habiles contados a partir
de |a fecha de terminacion de la comision.

9.10. Transcurrido el plazo sefalado en el parrafo anterior, el Departamento de Contabilidad o la
Secretaria Administrativa de cada Unidad Académica girara oficio al Departamento de Recursos
Humanos, dentro de los cinco dias habiles siguientes, para que los importes de anticipos que no
hayan sido comprobados de manera satisfactoria, sean descontados a la persona comisionada.
El Secretario Administrativo de la Unidad Académica y el Administrativo de cada Direccion,
Coordinacién o Departamento, sera el responsable de solicitar, via oficio, el descuento de némina
de los viaticos no comprobados en el tiempo establecido.

9.11. La documentacion comprobatoria de los gastos efectuados, debera realizarse mediante
facturas originales que cumplan con los requisitos fiscales vigentes, asi como la validacién ante el
SAT sin que presenten tachaduras o enmendaduras, expedidas a favor de la Universidad
Auténoma de Chihuahua y firmadas por el comisionado.

9.12. La comprobacién del uso de taxis, en el caso de no contar con documentos que cumplan los
requisitos fiscales correspondientes, debera sustentarse con un recibo firmado por el o los
beneficiarios y autorizado por la autoridad correspondiente, debiendo especificarse fechas, origen,
destino e importe de los servicios.

9.13. La comprobacién de gastos de combustible asignado para una comision, se realizara
mediante la factura correspondiente, debiéndose registrar al reverso: el calculo de consumo de
gasolina, el tipo de vehiculo utilizado, cilindraje y el nimero de placas.
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9.14. En el caso de gastos de viajes y vidticos por asistencia a cualquier 'tipo ﬁé ‘eVentd, se

efectuard la comprobacién anexando copia del documento que sefiale la participacion del
comisionado.

9.15. Cuando para una misma comisién oficial, se designan a comisionados de niveles jerarquicos
distintos, |a tarifa a aplicar sera la correspondiente al nivel de tabulador mas alto, entre el personal
designado a la comision, segun el tabulador de viaticos.

9.16. Cuando por circunstancias extraordinarias de la comisién oficial o por razones de seguridad
y resguardo, los servidores publicos tengan la necesidad de hospedarse en hoteles que excedan
|la tarifa autorizada, se debera solicitar previamente la autorizacion, ante la Direccion Administrativa
justificando la situacién.

10. POLiTICAS PARA EL PAGO DE EQUIPOS Y LINEAS DE TELEFONOS CELULARES.

10.1. Corresponde al C. Rector y/o Director Administrativo, determinar a cuéles funcionarios al
servicio de la Universidad Auténoma de Chihuahua, les ser4 asignada una linea de telefonia movil
con cargo a la Institucién de acuerdo a las posibilidades de la Universidad Auténoma de Chihuahua
y a lo presupuestado para el rubro correspondiente.

10.2. El monto del gasto maximo mensual de telefonia mévil que cubrira la Universidad Auténoma
de Chihuahua a favor de los servidores publicos sefialados en el punto anterior, sera el que
determine la Direccién Administrativa, atendiendo a la naturaleza de la funcion desempefada y
los requerimientos que la misma conlleva. En caso de que el monto autorizado sea rebasado, el
usuario de telefonia celular tendra la obligacién de cubrir el excedente, mismo que le sera
descontado via némina en la primera quincena de cada mes.

10.3. La utilizacién de las lineas de telefonia mévil es intransferible. Queda prohibida la cesién del
uso del servicio a cualquier otra persona.

11. POLITICAS PARA CONTRATACIONES, CAMBIOS RELATIVOS AL PERSONAL, ASi
COMO PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES Y HONORARIOS.

l.- PERSONAL ACADEMICO:
11.1. CONTRATACIONES:

La Universidad cuenta con el suficiente personal académico para cumplir su objetivo de docencia,
sin embargo, en el eventual caso de requerirse un académico adicional, su contrataciéon debera
apegarse a lo establecido en la Ley Organica, en el Reglamento de los Concursos de Oposicién y
Evaluacion de Méritos del Personal Académico, y en el propio Estatuto del Personal Académico
en cuanto a asignacion de cargas y categoria.

o Procedimiento de contratacién para cubrir las vacantes definitivas.

Este proceso se establece dentro de las politicas académicas incluidas en el Estatuto del Personal
Académico, Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamentos correspondientes.
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° Procedimiento de contratacién para cubrir las vacantes temporales.

a) Que se genere una plaza vacante debido a la incapacidad, licencia del académico, o bien,
por la creacién de un nuevo plan o programa de estudios.

b) Para cubrir las vacantes, se invitara en primer término a los maestros de base de la
Universidad.

c) De no ser posible lo anterior, el Director de la Unidad Académica, solicitara autorizacion al
C. Rector o Director Administrativo (cuando aplique) para cubrir la vacante temporal con un
profesionista externo.

d) Una vez que el C. Rector o Director Administrativo autoriza la contratacion, la Unidad
Académica elaborara, registrara en el médulo de Recursos Humanos e imprimira un Contrato de
Prestacion de Servicios por Tiempo Determinado, conforme a la necesidad especifica de cada
caso, recabara la firma del profesionista y lo enviara al Departamento de Recursos Humanos.

e) El Departamento de Recursos Humanos revisard y validara el registro realizado en el
sistema de némina y procedera a inscribirlo ante la institucion de seguridad social correspondiente.

11.2 MODIFICACION DE LA CARGA ACADEMICA:

El Director Administrativo, a solicitud de los Directores o Secretarios Administrativos de las
Unidades Académicas, podra dar efecto a las modificaciones a la carga académica del personal
de base o por contrato siempre que se ajusten a lo establecido en el Estatuto del Personal
Académico en cuanto a cargas minimas y maximas.

En el caso de que exista un exceso del limite maximo establecido para los maestros de base o por
contrato, debera solicitar autorizacién por escrito al Departamento de Recursos Humanos (con
justificacion correspondiente).

11.3 PERMISOS Y LICENCIAS:

Los permisos y/o licencias por un plazo maximo de 30 dias naturales, con o sin goce de salario,
los otorgaran los Directores de las Unidades Académicas, previa notificacién al Departamento de
Recursos Humanos.

Los permisos y/o licencias por periodos mayores a 30 dias naturales, con o sin goce de salario,
seran autorizados por el C. Rector, previa solicitud por escrito del Director de |a Unidad Académica

11.4 CAMBIO DE ADSCRIPCION:

Los cambios de adscripcién se gestionaran con el Director Administrativo, quien previo acuerdo
con el C. Rector, notificara al Departamento de Recursos Humanos del cambio y elaborara
Convenio de Traslado, mediante el cual se establezcan las condiciones del cambio, cuidando de
no incrementar la plantilla de personal.
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Una vez elaborado el Convenio, sera firmado por el empleado, los Directores de las Unidades
Académicas involucradas y el Jefe del Departamento de Recursos Humanos, para posteriormente
recabar la firma de autorizacion del Director Administrativo.

11.5 PRESTACIONES:

Las prestaciones seran administradas por el Departamento de Recursos Humanos en estricto
apego al Contrato Colectivo de Trabajo.

Todo lo no previsto en el Contrato Colectivo de Trabajo debera ser autorizado por el C. Rector o
el Secretario General y en ausencia de éstos, por el Director Administrativo.

I.- PERSONAL ADMINISTRATIVO:
11.6 CONTRATACIONES:

La Universidad cuenta con suficiente personal administrativo para realizar sus funciones, por lo
que las nuevas contrataciones deberan ser plenamente justificadas y autorizadas por el C. Rector.

En caso de existir vacantes en algin centro de trabajo, debera ser considerado, en primera
instancia, el personal activo.

. Procedimiento de contratacién para cubrir las vacantes definitivas.
a) La vacante definitiva se genera por el retiro, jubilacién o muerte del trabajador administrativo.

b) Las vacantes definitivas del personal sindicalizado se cubriran en los términos del
Reglamento de Admision, Tabulador y Escalafon.

c) En el caso del personal de confianza, las vacantes definitivas seran cubiertas con personal
activo, previa justificacion del Director de la Unidad Académica o Area, y con autorizacion expresa
del Director Administrativo o del C. Rector.

d) Una vez que el Director Administrativo autoriza el cambio de puesto o centro de adscripcion,
el Departamento de Recursos Humanos elabora Formato de Movimiento, registra el cambio en el
sistema de Recursos Humanos y en su caso procedera a inscribirlo ante la institucion de seguridad
social correspondiente.

o Procedimiento de contratacién para cubrir las vacantes temporales.

a) Las vacantes temporales por faltas, incapacidad médica, licencias, dias econémicos y plazas
pendientes de boletinar de los trabajadores administrativos sindicalizados, seran cubiertas
conforme lo establece el Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo.

b)  Enlas vacantes del personal administrativo de confianza generadas por faltas e incapacidad
médica no se autorizaran sustituciones.

¢)  Cuando debido a la naturaleza de las funciones del personal administrativo de confianza o
porque el periodo de ausencia sea muy prolongado debido a incapacidad médica o por licencia y
no sea posible evitar la sustitucion, en primer término, se invitara a personal activo para cubrir la
vacante temporal.
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d) De no ser posible lo anterior, el Director de la Unidad Académica o Aréa, solicitara
autorizacién al Director Administrativo o al C. Rector para cubrir la vacante temporal con personal
externo.

N

e) Una vez que el Director Administrativo autoriza la contratacion, la Unidad Académica o Area,
elaborara, registrara en el médulo de Recursos Humanos e imprimira un Contrato de Prestacion
de Servicios por Tiempo Determinado, conforme a la necesidad especifica de cada caso, recabara
la firma de la persona y lo enviara al Departamento de Recursos Humanos.

f) El Departamento de Recursos Humanos revisara y validara el registro realizado en el
sistema de nomina y procedera a inscribirlo ante la institucion de seguridad social correspondiente.

11.7 PERMISOS Y LICENCIAS:

Los permisos y/o licencias por un plazo hasta de 15 dias con goce de salario, los otorgara el jefe
del Departamento de Recursos Humanos, previa solicitud por escrito del Director de la Unidad
Académica, Coordinador o Director de Area. Los permisos y/o licencias por un plazo de hasta 15
dias naturales, sin goce de salario, los otorgara el Director de la Unidad Académica, Coordinador
o Director de Area, notificando por escrito del mismo al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

Los permisos y/o licencias por un plazo mayor de 15 dias naturales, con o sin goce de salario, los
otorgara el Director Administrativo con base en las facultades otorgadas por el C. Rector, previa
solicitud por escrito del Director de la Unidad Académica, Coordinador o Director de Area.

11.8 PRESTACIONES:

Las prestaciones seran administradas por el Departamento de Recursos Humanos en estricto
apego al Contrato Colectivo de Trabajo, gestionando las solicitudes de recursos y las érdenes de
pago a quien corresponda.

Todo lo no previsto en el Contrato Colectivo de Trabajo debera ser autorizado por el C. Rector, el
Secretario General y en ausencia de éstos, por el Director Administrativo.

11.9 CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES:

Corresponde al Departamento de Recursos Humanos autorizar y llevar un control de los contratos
de prestacién de servicios profesionales, asi como tramitar el pago de los CFDI correspondientes
en los siguientes casos:

|.- Tratdndose de la prestacién de servicios profesionales, cuando sea para el desarrollo de
actividades docentes

Il.- Cuando se trate de prestacién de servicios de personas fisicas bajo el régimen de honorarios
asimilables a sueldo, independientemente del objeto del contrato

Ill.- Cuando se trate de prestacion de servicios de naturaleza laboral.

IV. Es requisito, previo a la prestacién de dichos servicios profesionales, contar con suficiencia
presupuestal, asi como con los contratos y los CFDI correspondientes, debidamente autorizados
por el Director de la Unidad Académica o titular del Area en que se presten los servicios
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profesionales, asi como la firma del C. Rector y/o Director Administrativo, segun sea el caso y
dejar constancia mediante informe escrito sobre el servicio recibido por honorarios.

V. Los pagos de servicios profesionales correspondientes a las colaboraciones y prestaciones
adicionales, se efectuaran con los recursos propios de cada Unidad Académica.

lIl.- PAGO DE NOMINAS
11.10. NOMINAS:

La elaboracién de la némina quincenal debera sujetarse al calendario previamente establecido en
cuanto a recepcion de solicitudes de pago de los diferentes centros de trabajo y a la fecha de
elaboracién de los reportes y cheques, debiendo ser revisada y validada por el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

En el caso de los pagos por servicios profesionales con emision de recibo o factura, estos deberan
ser previamente validados en el portal de Proveedores de la Universidad y segun lo establecido
en el Articulo 14 del Reglamento de Presupuesto, Gasto y Contabilidad de la Universidad
Auténoma de Chihuahua.

Es requisito, previo a la prestacion de dichos servicios profesionales, contar con suficiencia
presupuestal, asi como con los contratos y los CFDI correspondientes, debidamente autorizados
por el Director de la Unidad Académica o titular del Area en que se presten los servicios
profesionales, asi como la firma del C. Rector y/o Director Administrativo, segun sea el caso y
dejar constancia mediante informe escrito sobre el servicio recibido por honorarios.

Los pagos de servicios profesionales correspondientes a las colaboraciones y prestaciones
adicionales, se efectuaran con los recursos propios de cada Unidad Académica.

12. POLITICAS PARA LA ELABORACION Y EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO.

12.1 La elaboracion y el ejercicio del Presupuesto, se sujetaran a lo establecido en el "Reglamento
del Presupuesto, Gasto y Contabilidad de la Universidad Auténoma de Chihuahua"

13. POLITICAS PARA LA GENERACION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LA
INFORMACION FINANCERA.

13.1 La informacién Financiera se mantendra actualizada en todo momento, los saldos contables
deberan corresponder fielmente a la realidad financiera Institucional al cierre de cada periodo del
gjercicio.

La Direccién Administrativa o quien ésta designe, y las Secretarias Administrativas, seran
responsables de la generacién de la informacién financiera y se encargaran, en sus respectivos
ambitos, de su depuracion y actualizacién constante, en base a los lineamientos que se
establezcan para ello y en cumplimiento de la normatividad aplicable.
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La informacién generada se publicara por parte de la Direccion Administrativa en Unidad Central
y por parte de los Secretarios Administrativos en las unidades académicas.

14. POLITICAS PARA LA VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.

14.1. Los bienes y servicios generados por las Unidades de Produccion se utilizaran, en primera
instancia, como insumos en el proceso operativo y/o productivo de otras Unidades. Queda
prohibida la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios con proveeduria externa cuando
éstos sean ofertados por otra Unidad Académica, salvo que exista impedimento por motivos de
capacidad instalada, de caracter técnico, normativo, o cualquier otro. En todos los casos, la razon
en la que se sustente el impedimento debera constar por escrito y contar con el visto bueno de la
Direccion Administrativa.

142, La Direccidon Administrativa establecera lineamientos para la contratacion, uso Yy
aprovechamiento de productos y servicios de las diversas Unidades Académicas dentro de la
propia Institucién, propiciando siempre la optimizacién de los recursos y la generacion de
beneficios para la Universidad.

14.3. El listado de cédigos y costos de productos y servicios que las Unidades Académicas
presenten a consideracion de la Direccién Administrativa por medio del Departamento de
Tesoreria, sefalados en la politica 1.13, deberan contener la descripcion del producto o servicio y
la unidad de medida, asi como el precio unitario al que se ofertan o el procedimiento bajo el cual
éste sera determinado.

14.4. Cualquier modificacién a dichos catdlogos debera presentarse en los mismos términos del
parrafo anterior a la Direccion Administrativa para su aprobacién.

Las Unidades Académicas deberan publicar y actualizar en su pagina oficial los catalogos
autorizados.

15. POLITICAS DE MANTENIMIENTO.

15.1. El Departamento de Mantenimiento sera el Area Administrativa responsable del
mantenimiento preventivo y correctivo a infraestructura y bienes que se encuentren tanto en
Unidades Académicas, asi como en Unidad Central.

15.2. E| mantenimiento preventivo constara de la realizacion de acciones con el fin de prevenir
fallas o deterioros a la infraestructura y/o bienes para mantenerlos en éptimas condiciones de
funcionamiento.

15.3. El mantenimiento correctivo se realizara cuando la infraestructura o algin bien presente
fallas o deterioros imprevistos.

15.4. Cuando las Unidades Académicas y/o Unidad Central, tengan necesidad de mantenimiento
preventivo y/o correctivo, deberan notificar por escrito al Departamento de Mantenimiento y
especificar a detalle el tipo de mantenimiento que se requiera.
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15.5. El mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura y bienes, podra realizarse
mediante terceros, siempre y cuando dichos servicios sean validados por el Departamento de
Mantenimiento.

15.6. Si el mantenimiento preventivo y correctivo a infraestructura y bienes es realizado por
terceros, la Direccién Administrativa y el Departamento de Adquisiciones realizaran las gestiones
pertinentes para la contratacién de los servicios.

15.7. En caso de que los bienes y/o servicios cuenten con garantias por parte de los proveedores,
sera responsabilidad del Departamento de Mantenimiento hacer cumplir las mismas con apoyo de
la Direccién Administrativa.

15.8. En los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura y bienes, el
usuario solicitante del servicio, dara el visto bueno a la entrega del mismo.

15.9. Para los casos en que se requiera, el Departamento de Mantenimiento, debera informar al
personal de Unidad Central y Unidades Académicas, sobre la realizacion de los trabajos de
mantenimiento preventivo y/o correctivo a la infraestructura y/o bienes para, que se realicen las
medidas preventivas y de seguridad pertinentes.

15.10. En todo momento los operadores de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo,
deberan portar el equipo de seguridad personal y poner en practica las normas de seguridad.

Las presentes Politicas Administrativas de la Universidad Auténoma de Chihuahua, son emitidas
por la Direccién Administrativa, con fundamento en el articulo 53 fraccion Il de la Ley Organica de
la Universidad Auténoma de Chihuahua, el cual establece: “ARTICULO 53. El Director
Administrativo tendra las siguientes atribuciones: |. ... ll. Formular, proponer y evaluar las
politicas administrativas de la Universidad; asi como en los numerales segundo, tercero y
cuarto del Plan de Austeridad de la Universidad Auténoma de Chihuahua para el periodo 2022-
2023, los cuales establecen: “SEGUNDO.- Los conceptos utilizados en el presente
ordenamiento tendran el siguiente significado: Titulares: Los funcionarios titulares de las
dependencias y 6rganos que conforman la Universidad Auténoma de Chihuahua,
Directores, Coordinadores y Jefes de Departamento. Direccién: La Direccién Administrativa
de Ia Universidad Auténoma de Chihuahua... TERCERO.- La Direccién es responsable del
seguimiento y aplicacién del presente Plan elaborando las politicas necesarias para su
cumplimiento..., CUARTO.- Los Titulares son responsables, en el ambito de su
competencia, de aplicar las medidas establecidas en este Plan y las politicas establecidas
para tales efectos por la Direccion.

Las Politicas Administrativas contenidas en el presente documento, el cual consta de 29 paginas,
fueron dadas a conocer al personal administrativo de la Institucién, en el Consejo Consultivo de la
Direccién Administrativa, celebrado el 26 de mayo de 2023 en las instalaciones del Instituto
Confucio, integrando a las mismas los comentarios recibidos de parte del personal interesado.

Estas Politicas iniciaran su vigencia a partir de su difusién oficial en el mes de agosto de 2023.
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No. de Fecha de
Revision Descripcion de la Revision Revision
De las
Politicas
0 Documento inicial 10/08/2018
El Departamento de Tesoreria modifica las politicas 1.7,1.10,1.13
1.14,2.8,2.10, 3.4, 3.11, 3.13, 7.1 y agrega las politicas 1.15, 1.16
1.17,1.18, 1.19
El Departamento de Tesoreria en conjunto con el Departamento de
Recursos Humanos modifican la politica 3.20
1 El Departamento de Contabilidad modifica las politicas 5.1, 5.7 10/04/2019
El Departamento de Recursos Humanos modifica las politicas 6.6, 9.3
9.7
El Departamento de Adquisiciones agrega la Politica 6.9
El Departamento de Tesoreria modifica la politica 1.16
2 El Departamento de Adquisiciones modifica la politica 6.2 06/08/2019
El Departamento de Contabilidad agrega la politica 7.17
El Departamento de Tesoreria modifica las politicas 1.10, 1.15,
116y 117
11/03/2020
3 El Departamento de Tesoreria modifica las politicas 1.12, 1.16,
sustituye las politicas 1.13 y 1.14, agrega la politica 116 A, 1.19, 1.20,
1.21,1.22,1.23,1.24y 1.25
El Departamento de Bienes Patrimoniales modifica la politica 45,47
y 4.8 Y agrega las politicas 4.11, 412y 4.13.
4 Las politicas 4.11, 4.12 y 4.13 de la revision No. 3 pasan a ser las DEchenE
politicas 4.14, 4.15 y 4.16 respectivamente en la revision 4
5 El Departamento de Adquisiciones modifica las politicas 6.2, 6.3 y 6.4| 26/07/2022
Se anexa documento Manual de Politicas Administrativas de 31/07/2023
Aplicacion General en la Universidad Auténoma de Chihuahua
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