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1.2 Control de Revisiones

Revisién Fechgge Modificacién realizada o comentarios
Revision
1 01/10/2012 1) Se agrego en el apartado de Anexos el ANEXO 4 (Contrato de Prestacion
de Servicios Profesionales) y ANEXO 5 (Dictamen del Comité de
Adquisiciones).

12 09/05/2013 1) Se realizd la actualizacion de los parametros aprobados por la H.
Comision Permanente de Hacienda para aplicarse en:

obras, adquisiciones, arrendamientos, servicios y viaticos que realice la
Universidad durante el Ejercicio 2013.

13 25/02/2014 1) Se cambio el nombre de la persona que aprueba el documento, del Lic.
Blas José Flores Davila por el del actual Tesorero General el Dr.
Francisco Osorio Morales.

2) Se cambio el nombre de la persona que revisa el documento, del
Contador Humberto Valdés Chéavez por el del actual Subdirector
Administrativo el Ing. David Adame Leyva.

3) Se realiz6 la actualizaciéon de parametros aprobados por la H Comision
General Permanente de Hacienda para aplicarse en el Ejercicio Fiscal
2014 ANEXO 1 y ANEXO 2
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2. Presentacion

Con el objetivo de que nuestros procesos se cumplan en tiempo y forma garantizando su eficiencia, la
Tesoreria General reline en este manual las practicas que las Unidades Organizacionales deberan seguir en el
manejo presupuestal.

Otorgar claridad, orden y un método preciso a la realizaciéon de nuestro trabajo nos permitira contribuir a la
consecucidon de los objetivos sefialados en el Plan de Desarrollo Institucional respecto a las tareas
administrativas.

Concretamente aquel que plantea consolidar la gestion eficaz y transparente en apoyo de las funciones
sustantivas de nuestra Universidad.

Que sea este documento la base y guia de las labores que llevamos a cabo para mantenerlas bajo
parametros tanto de simplificacion como de sistematizacion con politicas claras y precisas para eliminar
trdmites de baja relevancia.

Dr. Francisco Osorio Morales

Tesorero General
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3. Objetivo

Establecer los lineamientos a seguir en el ejercicio de los recursos financieros de las diferentes dependencias y
escuelas de la universidad, en las cuentas del gasto a través de los departamentos de Glosa, Proveedores,
Cuentas por Pagar, Administracion de Valores, Cuentas por Cobrar y Convenios; asi como facilitar al usuario el
tramite de recursos.

4. Alcance

Este manual es un documento de indicaciones contables y normativas el cual aplica a la Tesoreria General y a
las Escuelas y Dependencias de la Institucion, en el ejercicio del gasto que se realice a través de la Tesoreria
General.

5. Responsabilidades

5.1. Tesorero General

Es responsabilidad del Tesorero General la coordinacién general de las areas de la Tesoreria en el
cumplimiento de los lineamientos establecidos de este manual asi como la normatividad que la rige.

5.2. Subdirector General

Es responsabilidad del Subdirector facilitar el trabajo de aplicacion y revisién de lo que establece el manual
manteniendo lineas de comunicacién rapidas y efectivas asi como también facilitando las gestiones
especiales.

5.3. Jefes de Areas y Departamentos

Es responsabilidad de los jefes de areas y departamentos coordinar los trabajos del personal a su cargo,
asi como la revision y vigilancia de la adecuada aplicacion del manual de los trdmites que afecten al
presupuesto de las instituciones e instancias de la Universidad.

5.4. Personal de los Departamentos que forman parte del Sistema de
Calidad.

Es responsabilidad del personal cumplir con lo que se establece en el presente documento.
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6. Instrucciones de trabajo

Las instrucciones de trabajo son documentos de uso interno de la Tesoreria General que describen paso a
paso la forma en que se debe realizar una tarea especifica.

Son aprobadas por el Tesorero General,

controladas por el Departamento de Cultura de Calidad y de aplicacion obligatoria

6.1. Matriz de responsabilidad

Esta matriz presenta la interaccion de los departamentos con las instrucciones de trabajo y las
responsabilidades asociadas.
<]
o ) fg -5 =
Nombre de la Instruccion S 8 s 3 8 g 3
o g o © e} K=} s 9 =
N® | Codigo de Trabajo S| 2T 83| % 25| 5 | 8~
5] 59 S5 9 > 8 |=08| & c 8
2159895 |8|52] 51|83
F|oagdgod a|o|o |<8] 0| OO
1 TE-P-TEG-02 | Procedimiento de Ingresos R | | | | | | | |
2 TE-P-TEG-03 | Procedimiento de Egresos R | | | | | | | |
3 TE-I-COT-01 Elaboracién de SDR | | | | | NA | R |
4 | TEt-coT-02 | Elaboracion de una 00 T A K R R RN (O O
Requisicion
5 TE-I-COT-03 Elaboracpn de NA | NA | | | NA | R |
Contrarecibo
N ) Recepcion y revision de |
6 TE-I-GLO-01 documentos | | | | | R | |
7 | TE-PRO-01 | Recepcion de facwras y| | PR [ :
documentacién autorizada
8 TE-I-CXP-01 R_ecursos Etiquetados con 6 | | R NA | NA | NA | NA
sin SDR
09 | TE-I-CXP-02 Programacion de pago | | | | NA | NA |
10 | TE-I-CXP-03 Fondo Revolvente | | R NA | NA| NA| NA 1 NA
11 | TE-I-COV-01 Recepcion de Convenios | | NA | NA R NA | | NA
12 | TE-I-.cov-0p | Solicitud de Recursos de| | | | R | | | NA
Convenios
13 | TE-I-COV-03 Becas Institucionales | | NA | NA R NA | | NA
14 | TE--COV-04 ReqU|S|_C|on con fondos de | | | | R NA | | NA
convenios
15 | TE--cov-ps | Cuemas por cobrar de| | | ;1 | NAl R | NA| | P NA
convenios
16 | TE-I-COV-06 Cobranza de convenios | | NA | NA R NA | | NA
17 | TE-I-cOV-07 Informes comprot_)atorlos de | | NA | NA R NA L NA T NA NA
gastos de convenios
18 | TE--ADv-o1 | ngresos - Federales y |l b oNa | Na| 1 | Nal| R| 1| NA
Estatales
19 | TE-I-ADV-02 Ingresos Propios | | | | NA | NA R | NA

SC-F-CCA-20 Revision 2 — 21/09/07




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

TE-G-TEG-01 Pagina 9 de 58

Fecha de elaboracion: 29/09/05 | Revision: Ne13 | Fecha de revision: 25/02/2014

20 | TE-I-ADV-03 Ingresos Escolares | | NA | NA| NA| NA R | NA

21 | TE-I-ADV-04 Banco y mesa de Dinero | | NA | NA| NA| NA R | NA

22 | TE-I-ADV-05 Origen y Aplicacién | | | | | NA R | |

23 | TE--ADv-0p | Eiaboracion de Cheques yi 1 | Na| | | NA| R | Na |NA
Pago

24 | TE-I-ADV-07 Caja General I I | NA | NA| R | |

25 | TE-I-CXC-01 Gastos por Comprobar | | | NA | NA | | | R

26 | TE--cxc-02 | Copranza y Comprobacion| || A Na | NA| 1| 1 | R
de Gastos

27 | TE-I-CXC-03 Préstamos | | | NA | NA | NA | | R

R — Responsable, | —Interactia, NA — No Aplica

6.2. Cuentas de aplicacion

La siguiente tabla presenta las cuentas del gasto a las que aplican las instrucciones de trabajo indicadas.

N° | Caodigo Nombre de la Instruccién de Trabajo Cuclegstzsuie;ﬁ?:ato a
1 | TE-I-COT-01 | Elaboracion de SDR A todas
2 | TE-I-COT-02 | Elaboracion de una Requisicién A todas
5200, 5300, 5400,
3 | TE-I-GLO-01 | Recepcion y revision de SDR 5500, 5600, 5700 vy
5800
4 | TE-I-PRO-01 | Recepcidn de facturas y documentacion autorizada | A todas
5 | TE-I-CXP-01 | Recursos Etiquetados con 6 sin SDR A todas
6 | TE-I-COV-02 | Solicitud de Recursos de Convenios
7 | TE-I-COV-03 | Becas Institucionales 5000, 5200, 5300,
8 | TE-I-COV-04 | Requisicion con fondos de convenios 5400, 5500, 5600 y
9 | TE-I-COV-05 | Cuentas por cobrar de convenios 5700
10 | TE-I-COV-06 | Cobranza de convenios
11 | TE-I-CXC-01 | Gastos por Comprobar A todas
12 | TE-I-CXC-02 | Cobranzay comprobacién de Gastos A todas
13 | TE-I-CXC-03 | Préstamos A todas
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6.3. Requisitos fiscales

Los requisitos fiscales que se verifican en los comprobantes para la aplicaciéon de las cuentas del gasto son
los siguientes:

Para facturas:
1. A nombre de la Universidad Autbnoma de Coahuila.
2. Direccién Fiscal: Boulevard Venustiano Carranza S/N Colonia Republica Ote.
3. Cddigo Postal: 25280
4. RFC de la Universidad: UAC730403446

Ademas de los requisitos que se mencionan en el apartado anterior y de acuerdo del comprobante fiscal
que se trate: impresa, CBB, CFD, CFDI, recibo de honorarios, recibo de arrendamiento, recibo de donativos,
etc. Ver descripcion completa en los anexos pdf del SAT.

Nota: Consultar en la pagina web de la Tesoreria General www.tesoreria.uadec.mx los documentos
pdf del SAT en relacién con los comprobantes fiscales.

La solicitud de recursos (SDR) que no cumpla con lo anterior no se tramitard. Ademas, debera observarse,
en su caso, que los comprobantes (facturas, recibos, etc.):

¢ Que se expidan por concepto de varios, deben anexar el original o copia del “ticket” o tira en la que se
desglosa la compra.

*Los comprobantes que presenten alguna situacion extraordinaria, deberan ser evaluados y en su caso
autorizados por la Contraloria General de la Universidad.

e De pasajes aéreos, podran ser las copias de boletos expedidos por las Lineas Aéreas, o los
comprobantes que emitan las Agencias de Viajes por la expedicién de boletos electrénicos, incluyendo
pases de abordar, siendo este requisito para el personal de la Universidad que haya realizado el viaje.

e En tramites de pago de comprobantes en los que intervienen grupos de alumnos o personal de la
Universidad, son suficientes las firmas de autorizacién del Titular del Centro Educativo o Dependencia, y
del Secretario Administrativo; sin perjuicio de que en sus archivos deberan contar con las relaciones de
alumnos o personal que realiz6 el gasto, y sus firmas correspondientes, informaciéon que, en su caso,
gquedara sujeta a revision en auditorias que le practique la Contraloria.

e Las Notas de Venta que se hayan aceptado por excepcién en erogaciones hasta por $500.00 como
comprobacion de gastos, quedaran sujetas a su evaluacién por parte de la Tesoreria General o de la
Contraloria General, en funcién de la justificacion y procedencia del gasto.

e Por excepcion se aceptan como comprobantes los recibos de Ligas Deportivas y de los servicios de
arbitraje, sin requisitos fiscales, cuando el gasto no exceda de $3,000.00; y hasta $5,000.00 en
actividades estudiantiles y relaciones publicas con el Vo.Bo. del Subdirector General.

Las personas que reciban importes por comprobar en actividades asignadas por los Titulares Universitarios, los
deberan comprobar o reintegrar totalmente, en un plazo no mayor de 10 dias habiles contados a partir de la
fecha en la que concluya la actividad para la cual se le proporcioné el importe, y que de no hacerlo, el importe
total o la parte no comprobada, se le descontara por némina.

6.4. Parametros de la H. Comision General Permanente de Hacienda

La H. Comision de Hacienda establece anualmente los pardmetros de operacién para el ejercicio del gasto a
més tardar el 31 de Marzo del afio correspondiente.
Dichos parametros se incluyen en el ANEXO 1y ANEXO 2 de este documento.
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6.5. Disposiciones Administrativas Aprobadas por la H. Comision General
Permanente de Hacienda, para las Gestiones de Ingresos y Egresos
ante la Tesoreria General

6.5.1. PAGOS MAYORES DE $2,000.00
La Ley del Impuesto Sobre la Renta, en su articulo 31 establece que los pagos por importes
mayores a $2,000.00 deberan efectuarse mediante cheques nominativos, debiendo ser de cuentas
de la Universidad, contener la clave del Registro Federal de Contribuyentes, asi como en el anverso
del mismo, la expresién “para abono en cuenta del beneficiario”. Preferentemente, la Tesoreria
General debera utilizar los avances tecnoldgicos y medios electrénicos autorizados, para efectuar los
pagos que por los diferentes conceptos de egresos efectlda la UAdeC.
Por lo anterior las operaciones que se requieran, tanto de adquisiciones como de contratacion de
servicios, deben efectuarse solamente con proveedores debidamente establecidos, y
preferentemente registrados en el Padron de Proveedores de la UAdeC, evitando observaciones
posteriores por pago a favor de terceros. Atendiendo a los pardmetros establecidos de la H.
Comision Permanente de Hacienda.

6.5.2. EJERCICIO DE RECURSOS FEDERALES ETIQUETADOS (PROMEP, PIFI, ETC.)
Con base en lo dispuesto en el articulo 27 fraccion VI del Reglamento de Ingresos y Egresos de la
UAdeC, las adquisiciones o contrataciones para las prestaciones de servicios profesionales externos
de caracter ocasional, relativos a consultorias, asesorias, estudios, investigaciones o capacitacion,
con cargo a los recursos citados, deberan sujetarse a los lineamientos autorizados vigentes.

6.5.3. PARA EFECTO DE PAGOS POR CONTRATACION DE EXTRANJEROS
Se aplicaran las obligaciones fiscales que le correspondan determiniandose estas, con el Contador
General de la Universidad; debiendo remitir a la Tesoreria General, las retenciones que le sean
aplicables.

6.5.4. OPERACIONES REALIZADAS DURANTE UN EJERCICIO FISCAL
Para los efectos de los articulos 27 y 28 del Reglamento de Ingresos y Egresos de la UAdeC, el
soporte documental de las operaciones realizadas, debera ser presentado invariablemente, a mas
tardar, en el mes inmediato siguiente al de la fecha en que se haya efectuado el gasto, para su
gestion y registro en la Tesoreria General. Para efectos del cierre del ejercicio anual, en la fecha
que establezca la propia Tesoreria.

6.5.5. COMPROBACION OPORTUNA (CATORCENAL) DEL PAGO DE LAS NOMINAS
Los Titulares de Centros Educativos y Dependencias de la Universidad, deberan de implementar las
medidas administrativas necesarias que aseguren la entrega de la documentacién soporte de
noéminas, ante la Tesoreria General, dentro de la siguiente catorcena, a partir de su fecha de pago
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7. Catalogo de cuentas aplicables al techo financiero y demas recursos

7.1. Catalogo de cuentas y subcuentas de gasto

CUENTA

5200
5300
5400
5500
5600

5700
5800

NOMBRE

BECAS

SERVICIOS GENERALES

MATERIALES DIVERSOS
ADQUISICIONES Y CONSERVACIONES
ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

OTRAS ADQUISICIONES
TERRENOS Y EDIFICIOS

| CTA | Subcuenta |

CONCEPTO

5200 BECAS
01 INVESTIGACION
02 PARA ESTUDIOS DE POSGRADO
03 A ESTUDIANTES
04 SINDICALES
05 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL
06 INTERCAMBIO ACADEMICO
07 S.E.P. (SUPERACION ACADEMICA)
08
09 MOVILIDAD ESTUDIANTIL
10 MEDICAS DE PREGRADO
11 TESIS DOCTORADO
5300 SERVICIOS GENERALES
01
02 VIATICOS
03 ATENCION A VISITANTES Y A TERCEROS
04 EDICION DE LIBROS Y REVISTAS
05 TRABAJOS DE IMPRENTA
06 PUBLICIDAD Y ANUNCIOS VARIOS
07 ATENCIONES Y SERVICIOS DE OFICINA
08 PRACTICAS Y ESTUDIOS ESCOLARES
09 ENERGIA ELECTRICA
10 TELEFONOS Y OTROS
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11 CORREOS Y TELEGRAFOS
12 SEGUROS Y FIANZAS
13 FLETES ACARREOS Y EMPAQUES
14 ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES
15 OTROS ARRENDAMIENTOS
16 CUOTAS Y SUSCRIPCIONES
17 IMPUESTOS Y DERECHOS
18 COMBUSTIBLE
19 GASTOS DE FINANCIAMIENTO Y COMISION
20 AGUA
21 GASTOS POR TRAMITES ADUANALES
22 MULTAS Y RECARGOS
23
24 DIVERSOS
25 GASTOS DE RELACIONES ESCOLARES
26 FOTOGRAFIA
27 COPIAS FOTOSTATICAS
28 GASTOS DE DEPARTAMENTO
29 COOPERACIONES
30 HONORARIOS A PROFESIONISTAS
31 ESCUDOS, PLACAS Y RECONOCIMIENTOS
32 SERVICIOS DE TELECOMUNICACION
33 CONGRESOS Y CONVENCIONES
34 CURSOS Y TALLERES
35 EVENTOS CULTURALES
36
37
38
39
40
41 GASTOS DE INVESTIGACION
42 TENENCIAS Y DERECHOS CONTROL VEHICULAR
43
44
45
46 HONORARIOS ASIMILABLES
47 HONORARIOS PERSONAS MORALES
48 HONORARIOS CURSOS DE IDIOMAS
49 PASAJES
50 EVENTOS DEPORTIVOS
5400 MATERIALES Y SUMINISTROS
01 PARA OFICINA
02 PARA LABORATORIO Y CLINICA
03 FOTOGRAFICO Y AUDIOVISUAL
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04 PARA ASEO
05 DEPORTIVO
06
07 PARA IMPRENTA
08 ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS MENORES
09 PARA FORMATOS VALOR
10 PARA COMPUTADORA.
11 DIDACTICO
12 PARA ACTIVIDADES CULTURALES
13
14 PARA TELECOMUNICACIONES
15
16 ARTICULOS DIVERSOS NO INVENTARIABLES
17 COMPRA DE LIBROS

5500 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
01 DE EQUIPO DE OFICINA
02 DE EQUIPO ESCOLAR
03 DE EQUIPO DE LABORATORIO
04 DE EQUIPO AUDIOVISUAL
05
06 DE EQUIPO DE RADIO Y T.V.
07 DE EQUIPO DE CAFETERIA
08 DE EQUIPO REFRIG. Y CALEFAC.
09 DE EQUIPO DE TRANSPORTE
10 DE EQUIPO DE IMPRENTA
11 DE EQUIPO DEPORTIVO
12 DE EQUIPO DE PROCESAMIENTO DATOS
13 DE EQUIPO DIVERSO
14 DE SOFTWARE
15 DE EQUIPO DE TELECOMUNICACIONES.
16 DE EDIFICIOS PARQUES Y JARDINES
17

5600 ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO
01 DE OFICINA
02 ESCOLAR
03 DE LABORATORIO
04 AUDIOVISUAL
05 DE BIBLIOTECA
06 DE RADIO Y TV.
07 DE CAFETERIA
08 DE REFRIGERACION Y CALEFACCION
09 DE TRANSPORTE
10 DE IMPRENTA
11 DEPORTIVO
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12 DE PROCESAMIENTO DE DATOS
13 DE TALLERES CULTURALES
14 HERRAMIENTAS DIVERSAS
15 SUB-ESTACIONES ELECTRICAS.
16
17 DE TELECOMUNICACIONES
18
5700 OTRAS ADQUISICIONES
01
02
03 PINTURAS Y PIEZAS DE MUSEO
04 INSTRUMENTOS MUSICALES
5800 TERRENOS Y EDIFICIOS
01 TERRENOS
02 EDIFICIOS

7.2. Generales

Con el propésito de hacer eficiente el control del presupuesto, estas cuentas se han dividido en subcuentas
(conceptos o partidas especificas de gasto) de acuerdo a su uso y destino. Antes de afectar cualquier
cuenta o subcuenta del presupuesto autorizado, las Unidades Organizacionales cubrirdn los tramites y
requisitos indicados en este Manual de Procedimientos de la Tesoreria.
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8. Procedimientos de la Tesoreria

8.1. CUENTA 5200 BECAS

Objeto del gasto:

Son los recursos asignados por la Universidad a los estudiantes, docentes, investigadores y al personal
administrativo, como apoyo para su sostenimiento y pago de colegiaturas, a fin de que realicen estudios e
investigaciones dentro y fuera del pais; considera ademas las erogaciones efectuadas para capacitar al
personal de la Universidad.

SUBCUENTAS:

8.1.1. 5200-01 INVESTIGACION

Objeto del gasto.

Son las cantidades asignadas por la Universidad a los maestros investigadores de carrera como apoyo para
gue realicen investigaciones especificas que contribuyan al desarrollo de la ciencia y la tecnologia y que
ademas, permitan elevar el nivel académico y cientifico de la Universidad y del Pais.

La investigacion puede realizarse tanto en la Institucién, como dentro y fuera del pais.

Requisitos:

1. Contar con disponibilidad presupuestal.

2. Sujetarse al reglamento establecido por la Coordinacion General de Estudios de Postgrado e
Investigacion.

Tramites:

1. Presentar solicitud ante la Coordinacion General de Estudios de Postgrado e Investigacién, quien
informara al investigador sobre la disponibilidad de plazas en el area de su especialidad.

2. Aprobada la solicitud por la instancia correspondiente, presentar la SDR en la Tesoreria General para
el tramite de recursos, anexando los documentos solicitados previamente por la Coordinaciéon General
de Estudios de Postgrado e Investigacion.

Autoriza:
1. ElRector.

8.1.2. 5200-02 DE ESTUDIOS DE POSGRADO

Objeto del gasto:

Son las erogaciones que la Universidad realiza por el pago de inscripciones y colegiaturas del personal
docente y de investigacion para que realice estudios de postgrado tanto dentro de la Institucién como fuera
de ella. Comprende también los egresos para dar cumplimiento a los convenios que la Institucion tiene con
Organismos Publicos y Privados.

Requisitos:

1. Contar con disponibilidad presupuestal.

2. Cuando los recursos procedan de la Institucién, los candidatos a beca deberan sujetarse a los
lineamientos establecidos por la Coordinacion General de Estudios de Postgrado e Investigacion y
Direccién de Planeacion ademas a lo establecido por organismos o externos cuando estos ultimos
proporcionen los recursos. Esta informacion se entregara previamente, en la Direccion de Asuntos
Académicos.

Tramite:

1. Aprobada la solicitud por la instancia correspondiente, debera presentarse la “SDR” en la Tesoreria
General para el tramite de recursos, anexando los documentos solicitados previamente por la
Coordinacion de Estudios de Postgrado e Investigacion y/o la Direccion de Planeacién

Autoriza:

1. La Direccién de Planeacion: Las Becas PROMEP.

2. La Subdireccion de Superacion Académica: Las Becas de Apoyo UAdeC.

3. La Coordinacion General de Estudios de Postgrado e Investigacion.
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8.1.3. 5200-03 A ESTUDIANTES

Objeto del gasto:

Son las cantidades asignadas a los estudiantes de la Institucién con alto promedio escolar, asi como
deportistas destacados de equipos representativos.

Requisitos:

1. Contar con disponibilidad presupuestal.

2. Presentar solicitud de beca en el Departamento de Apoyos Estudiantiles o en la Coordinacién General
de Deporte, quiénes daran a conocer a los interesados los requisitos

Tramite:

1. Aprobada la solicitud, el Departamento de Apoyos Estudiantiles o la Coordinacion General del
Deporte, presentaran en la Tesoreria General la relacién de becarios beneficiados para que se
elaboren los cheques correspondientes.

Autoriza:

1. El Director de Asuntos Académicos 6 el Coordinador General del Deporte de la UAdeC segln

corresponda.

8.1.4. 5200-04 SINDICALES

Objeto del gasto:
Son las erogaciones que realiza la Universidad, para dar cumplimiento a los términos convenidos con el
Sindicato de Trabajadores de la Universidad en el Contrato Colectivo de Trabajo.
Requisitos:
1. Contar con disponibilidad presupuestal.
2. EI STUAC enviara a la Tesoreria General, la relacién con los nombres de las personas seleccionadas,
segun sus lineamientos internos.
Tramite:
1. La Tesoreria General a través del Departamento de Nominas elaborara la némina y cheques
correspondientes.
Autoriza:
1. El Comité de Evaluacién del S.T.U.A.C.

8.1.5. 5200-05 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL

Objeto del gasto.

Son las erogaciones de la Universidad que cubren los gastos para la capacitaciéon de su personal docente y
administrativo.

Requisitos:

1. Contar con disponibilidad presupuestal.

2. Todas las solicitudes deberan incluir la justificacion, calendarizacion de las actividades y el costo
aproximado.

Tramites:

1. Las solicitudes para la capacitacion del personal administrativo deberan enviarse a la Oficialia Mayor
de la UAdeC con anticipacion al evento a realizar, para gestionar los recursos ante la Tesoreria
General.

2. Las solicitudes para la capacitacion del personal docente deberan enviarse a la Subdireccion de
Superacion Académica con anticipacion al evento a realizar, para gestionar los recursos ante la
Tesoreria General.

Autoriza:
1.  El Oficial Mayor: Para el Personal Administrativo.
2.  El Director de Asuntos Académicos: Para el Personal Docente.
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8.1.6. 5200-06 INTERCAMBIO ACADEMICO.

Objeto del gasto:

Son las erogaciones de la Institucién para cubrir los gastos del personal docente de otras Universidades del
pais y del extranjero que acuden a la UAdeC a efectuar estudios de distinta indole, que, en reciprocidad,
apoyan con la misma proporcion del gasto a los docentes de nuestra Casa de Estudios que se trasladan a
desarrollar sus estudios a las mencionadas Universidades.

Requisitos:

1. Contar con disponibilidad presupuestal.

2. Los candidatos a beneficiarse con este programa acudirdn a la Subdireccion de Superacion
Académica donde se les proporcionara la informacion relativa y requisitos correspondientes.

3. La escuela beneficiada con este programa se sujetara a los requisitos establecidos por intercambio
académico.

Tramite:

1. Aprobada la solicitud por la instancia correspondiente, se presentara la “SDR” en la Tesoreria General
para el tramite de fondos, anexando los documentos solicitados previamente por la Subdireccion de
Superacion Académica.

Autoriza:
1. El Rector.

8.1.7. 5200-07 S.E.P. (SUPERACION ACADEMICA).

Objeto del gasto:

Son los pagos que la Universidad realiza para dar cumplimiento al programa “Carrera Docente” que la
Secretaria de Educacién Publica anualmente autoriza a la Institucion.

Considera ademas, las erogaciones aportadas por la Universidad en el mismo programa.

Requisitos:

1. Contar con disponibilidad presupuestal.

2. Para alcanzar los beneficios que este programa ofrece, los Maestros Investigadores de Carrera
deberan sujetarse a los lineamientos del Comité de Evaluacion.

Tramite:

1. Una vez aprobado el proyecto por el Comité de Evaluacion, la Direccién de Asuntos Académicos
preparara y enviara a la Tesoreria General, la relacién de maestros para elaborar la némina y efectuar
el pago.

Autoriza:
1. El Comité de Evaluacién
2. LaDireccion de Asuntos Académicos.

8.1.8. 5200-09 DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL.

Objeto del gasto:
Son los pagos que la Universidad realiza con el propdsito de promover la formacion integral de estudiantes de
alto rendimiento, para la realizacion de estancias académicas en Instituciones de Educacién Superior.
Requisitos:
3. Contar con disponibilidad presupuestal.
4. Para alcanzar los beneficios que este programa ofrece, los alumnos deberan sujetarse a los
lineamientos generales establecidos en el Programa de Movilidad Estudiantil Nacional del CUMEX.
Tramite:
1. Una vez cubiertos los requisitos, la Direccion de Asuntos Académicos a través de la Subdireccion de
Superacion Académica, gestionard ante la Tesoreria General, la relacién de alumnos, para elaborar
la nébmina y efectuar el pago.

Autoriza:
1. La Direccién de Planeacion.
2. La Direccion de Asuntos Académicos
3. La Subdireccion de Superacion Académica.
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8.1.9. 5200-10 MEDICAS DE PREGRADO.

Objeto del gasto:
Son los pagos que la Universidad realiza para apoyar a los estudiantes de la Universidad en el desarrollo de
sus internados para cumplir sus practicas profesionales.
Requisitos:

1. Cumplir con los procedimientos que establece la Facultad donde se realizaron los estudios.
Tramite:

2. Presentar solicitud ante la Facultad y el departamento de Asuntos Académicos.
Autoriza:

1. La Facultad.

2. La Direccion de Asuntos Académicos.

8.1.10. 5200-11 TESIS DE DOCTORADO

Objeto del gasto:
Son los pagos que la Universidad realiza para apoyar a los estudiantes de la Universidad en el desarrollo de
sus estudios de postgrado, a fin de incrementar los cuerpos académicos de investigacion.

Requisitos:
1. Cumplir con los procedimientos que establece la Facultad donde se
realizaron los estudios.
Tramite:
1. Presentar solicitud ante la facultad y el departamento de Asuntos Académicos.
Autoriza:

1. La Coordinaciéon General de Estudios de Posgrado e Investigacion.
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8.2. CUENTA 5300 SERVICIOS GENERALES

Objeto del gasto:

Son las erogaciones de la UAdeC por el pago de bienes y/o servicios a entidades publicas, privadas o
personas fisicas y morales ajenas a la Institucién, asi como el pago de impuestos y derechos por el uso de
bienes muebles e inmuebles.

Requisitos:

1. Contar con disponibilidad presupuestal.

2. Deberan observarse los parametros (de gastos y responsabilidad de autorizacion) establecidos por la
H. Comision General Permanente de Hacienda, para aplicarse en el afio en curso (ANEXOS 1y 2).

3. Se deberan observar las normas y procedimientos Universitarios de:
“‘Reglamento” y “Manuales de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obras y Servicios
relacionados con las mismas”.

4. Cancelacion.- De comprobantes con la leyenda de PAGADO con sello 0 a mano.

5. Firmas.- El Titular o Director (autorizacién), Secretario Administrativo (revision) y el personal que
efectle el gasto y demas que le apliqguen segun el caso.

SUBCUENTAS:

8.2.1. 5300-02 VIATICOS

Objeto del gasto:

Son las erogaciones para cubrir los gastos de hospedaje, alimentacién, transportacion y otros gastos para
empleados de la universidad derivados en el desempefio de comisiones o0 actividades transitorias fuera del
lugar de residencia de quienes las efectiian y para lo cual se le expida pliego de viaticos u oficio de comisién.
Dichas asignaciones tendran que apegarse a los tabuladores vigentes autorizados por parte de la H.
Comision Permanente de Hacienda, los cuales seran propuestos por la Tesoreria. en el mes de enero de
cada afio. Ver ANEXO 3

Tramites:

Para toda solicitud de viaticos serd indispensable, presentar en la Tesoreria General, la autorizacion del
Titular de la Unidad Organizacional.

1. El personal de las Unidades Torre6n y Norte que deban ocurrir a las Unidades Central o Saltillo a
realizar algun tramite, para obtener los gastos de viaje, se sujetard al siguiente procedimiento:

a) Presentar en la Subdireccion Administrativa de la Tesoreria General, en original y copia un recibo
oficial de su Unidad Organizacional, el que debera presentar los datos de la(s) persona(s) que viajan,
autorizado por el Titular.

b) La Subdireccion Administrativa calculard y anotara en el recibo oficial, el monto total (con namero y
letra) para su cobro, previa verificacion de disponibilidad presupuestal.

c) El usuario presentara para su cobro el recibo oficial en el Departamento de Caja de la Tesoreria
General.

d) El Departamento de Caja de la Tesoreria General entregard al usuario la copia del recibo oficial
pagado, el que debera entregar en su Unidad Organizacional.

e) Con la copia del recibo oficial, el usuario comprobard sus gastos en su respectiva Unidad
Organizacional.

f) Sila estancia en la ciudad de Saltillo es mayor a un dia, recibird de la Jefatura de Relaciones Publicas
la orden de servicio para alimentacion y hospedaje, previa verificacion presupuestal y la certificacion
del responsable del area que visita, con la justificacion y autorizacion que envie su Direccién o
Coordinacion. La comprobacion en estos casos quedara bajo la responsabilidad de la Jefatura de
Relaciones Publicas.
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2. El personal que viaje de la Unidad Central y Saltillo a las Unidades Torreén y Norte presentara en la
Tesoreria General la SDR, autorizada por el Responsable de la Unidad Organizacional
correspondiente o por el Responsable del Proyecto en el caso de Convenios Especificos.

La Tesoreria General verificara la disponibilidad presupuestal y otorgara los importes solicitados de

acuerdo a los montos establecidos por la H. Comisiéon de Hacienda, los cuales quedaran sujetos al

sistema de gastos a comprobar.

3. El personal que requiera viajar fuera del Estado de Coahuila, pero dentro del Pais, presentara en la
Tesoreria General la SDR autorizada por el responsable de la Unidad Organizacional correspondiente,
anexando la documentacién relativa a la justificacion (motivo, personas, duracion, transporte, etc.) del
viaje.

La Tesoreria verificara la disponibilidad presupuestal y otorgara los importes de acuerdo a las montos

establecidos por la H. Comisién de Hacienda, los cuales quedaran sujetos al sistema de gastos a

comprobar.

4. El personal que requiera viajar fuera del Pais, presentara en la Tesoreria General la SDR autorizada
por el Rector y el responsable de la Unidad Organizacional correspondiente.

La Tesoreria verificara la disponibilidad presupuestal y otorgara los importes de acuerdo a las montos

establecidos por la H. Comisién de Hacienda, los cuales quedaran sujetos al sistema de gastos a

comprobar.

5. Delacomprobacion:

a) La comprobacidon de gastos se efectuard en el Departamento de Cuentas por Cobrar o en el
Departamento de Convenios, anexando a la S.D.R el formato de viaticos. El usuario comprobara
ylo reintegrara el gasto o los recursos en un plazo no mayor de diez dias habiles, contados a partir
de la fecha en que concluya la actividad para lo cual se proporcioné el recurso, de no hacerlo, el
importe le serd descontado por nomina.

b) Pasajes.- Se deberan anexar los boletos del transporte terrestre y en caso de viajar en vehiculo
oficial o particular se mencionaran las caracteristicas del mismo, la cantidad de lubricante y
combustible utilizado en el viaje, corresponderan al promedio normal a la distancia recorrida; en
caso de utilizarse vehiculos particulares, debera justificarse el motivo de su uso y el interesado
expedira recibo personal por concepto de kilometraje de acuerdo al parametro establecido por la
H. Comision de Hacienda.

c) Con excepcion de lo correspondiente a Convenios en los que no existe autorizacién para su
aplicacion, el usuario debera justificar el uso del vehiculo particular, asi como el de extender un
recibo personal por dicho concepto y por la cantidad que la Universidad le pagara; el importe no
excedera el monto vigente autorizado al momento de la comprobacién (no se autoriza el pago de
refacciones ni de mantenimiento).

d) Alimentos.- Se deberan presentar los comprobantes, sin que el total exceda del importe maximo
vigente autorizado para el cumplimiento de la comision, los que deberan de solicitarse cumpliendo
con los requisitos fiscales.

6. Cuando se trate de reposicion de gastos por viaticos, se realizaran los mismos tramites del punto
inmediato anterior:

El personal que requiera viajar fuera del Estado de Coahuila, pero dentro del Pais, presentara en la

Tesoreria General la SDR autorizada por el responsable de la Unidad Organizacional correspondiente,

anexando la documentacién relativa a la justificacion (motivo, personas, duracion, transporte, etc.) del

viaje.

La Tesoreria verificara la disponibilidad presupuestal y otorgara los importes de acuerdo a las montos

establecidos por la H. Comision de Hacienda

Autoriza:

1. Dentro del *Pais* : El Titular de la Unidad Organizacional hasta el parametro autorizado por la H.
Comision General Permanente de Hacienda.

2. Dentro del *Pais* : La Tesoreria General hasta el parametro autorizado por la H. Comision General
Permanente de Hacienda.

3. Fuera del *Pais* : El Rector, a solicitud de los titulares de Centros Educativos y Dependencias; y
dentro del pais en gastos superiores a los parametros autorizados por la H. Comisién General
Permanente de Hacienda.
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8.2.2. 5300-03 ATENCION A VISITANTESY A TERCEROS

Objeto del gasto:

Son las erogaciones realizadas por la Universidad para cubrir los gastos de sus visitantes, invitados, asi
como, atencién a terceros por parte de los empleados de la.UAdeC, quienes en representacion de ésta,
desempefian alguna comision.

Tramites:

1. Cuando la estancia sea por mas de un dia, el responsable de la Unidad Organizacional solicitara en la
Coordinacion de Relaciones Publicas, el servicio, esta Ultima, verificara en los Departamentos de
Control Presupuestal o de Convenios, segin corresponda, la disponibilidad presupuestal para
extender la orden de hospedaje y alimentacion correspondiente.

2. Las Unidades Organizacionales podran efectuar el gasto directamente, justificando su estancia en la
UAdeC, para poder gestionar el pago respectivo debera contar con disponibilidad presupuestal.

Autoriza:
1. El Subdirector General.

8.2.3. 5300-04 EDICION DE LIBROS Y REVISTAS

Objeto del gasto:

Son las erogaciones para cubrir el pago por la Edicion de Libros y Revistas cuando el servicio es
proporcionado por terceros o por el Departamento de Fomento Editorial.

Tramite:

1. Estos trabajos se solicitaran al Departamento de Fomento Editorial. Las solicitudes que este
Departamento no se encuentre en posibilidades de atender se realizaran de acuerdo a los pardmetros,
fijados por la H. Comisién Permanente de Hacienda.

Autoriza:

1. Secretaria General y/o Quien corresponda de acuerdo a los parametros fijados por la H. Comision

Permanente de Hacienda.

8.2.4. 5300-05 TRABAJOS DE IMPRENTA

Objeto del gasto:

Son las erogaciones que cubren los pagos por trabajos de imprenta para la elaboracion de formas impresas,
programas, folletos, invitaciones, tarjetas, carteles, empastados, encuadernaciones, lonas impresas, etc.; este
servicio sera proporcionado por terceros y, en su caso, por el Departamento de Fomento Editorial.

Tramites:

1. Estos trabajos se solicitaran a la Secretaria General cuando deba efectuarlos el Departamento de
Fomento Editorial; las solicitudes por trabajos de imprenta que éste Departamento no esté en
posibilidades de realizar, se realizaran de acuerdo a los parametros, fijados por la H. Comisién
Permanente de Hacienda.

2. Las Unidades Organizacionales de Torre6n y Norte, podran solicitar sus trabajos directamente a
terceros (excepto los recibos de ingresos oficiales numerados, los que deberan solicitarse a través de la
Contraloria General) cumpliendo con los requisitos aplicables a este concepto.

Autoriza:

1. Secretaria General y/o Quien corresponda de acuerdo a los pardmetros fijados por la H. Comision

Permanente de Hacienda.
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8.2.5. 5300-06 PUBLICIDAD Y ANUNCIOS VARIOS

Objeto del gasto:

Son las erogaciones para cubrir los pagos a los medios de comunicacion (prensa, radio, televisién e internet),
por la difusion de las actividades sustantivas y adjetivas que realizan las Unidades Organizacionales.
Tramites:

1. Presentar con anticipacion las solicitudes de publicidad ante la Coordinacion de Comunicacién Social,
para que ésta verifique la disponibilidad de recursos en el Departamento de Control Presupuestal.

2. Cuando el gasto se efectlue directamente por los Titulares de la Unidad Organizacional, éstos podran
solicitar el reembolso mediante la SDR y factura correspondiente con el VoBo del Titular de
Coordinacion de Comunicacion Social.

3. En la comprobaciéon se debera de anexar un ejemplar de la publicacién efectuada y en caso de
difusion por radio y televisién se hara mencion del servicio recibido.

4. Los periodistas que mediante sus servicios cubran eventos universitarios, sin contar con recibos de
honorarios, se les podra efectuar el pago mediante recibos personales y aplicando el procedimiento de
asimilables al salario.

Autoriza:
1. El Coordinador de Comunicacion Social.
2. Y en su caso, la Tesoreria o Rectoria segun corresponda.

8.2.6. 5300-07 ATENCIONES Y SERVICIOS DE OFICINA

Objeto del gasto:

Son los pagos originados por concepto de alimentacion del personal de las Unidades Organizacionales por
reuniones de trabajo y actividades en tiempo extraordinario.

Tramite:

1. Para el reembolso o comprobacién de gastos por este concepto, el titular del area, adjunto a la factura
y SDR, presentara en la Tesoreria General, el llenado del formato de autorizacién de labores
extraordinarias (TE-F-ADV-20); en la cual debera aparecer el nombre y firmas del personal que realiz6
el gasto o relacién con nombres de los participantes en reuniones.

Autoriza:
1. Los Titulares de la Unidad Organizacional.

8.2.7. 5300-08 PRACTICAS Y ESTUDIOS ESCOLARES

Objeto del gasto:
Son los pagos derivados por concepto de Practicas Estudiantiles o Viajes de Estudio que los estudiantes
realizan conforme a lo establecido en cada plan de estudios.
Tramites:

1. Las actividades a realizar deberan corresponder a los planes de estudio de la Institucién.

2. Para el reembolso o comprobacion de gastos por este concepto, adjunto a la factura y SDR, se debera

presentar una relacion con nombres y firmas del personal y alumnos que participaron en la actividad.

Autoriza:

1. Los Directores de Escuelas y Facultades.
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8.2.8. 5300-09 ENERGIA ELECTRICA

Objeto del gasto:
Son los gastos por pago del servicio de energia eléctrica de los edificios e instalaciones de la Universidad.
Tramites:

1. Los pagos directos por el servicio de energia eléctrica que efectdan las Unidades Organizacionales
seran reembolsados adjuntando a la SDR el recibo expedido por la Comision Federal de Electricidad,
previa verificacion de disponibilidad presupuestal.

2. En el caso de que la Tesoreria General efectle directamente al Banco los pagos por este concepto,
las cantidades afectardn automaticamente el Techo Financiero correspondiente. Cuando el gasto sea
superior al monto calendarizado por la Unidad Organizacional, el Departamento de Control
Presupuestal efectuara internamente la transferencia de la subcuenta que considere pertinente.

Autoriza:
1. La Tesoreria General

8.2.9. 5300-10 TELEFONOS Y OTROS

Objeto del gasto.

Son las erogaciones de la Universidad para cubrir los pagos Unicamente por el servicio telefénico; asi como
por la contratacién del servicio y la adquisicion de accesorios para recibirlo.

Tramites:

1. Los pagos directos que efectien los Unidades Organizacionales seran reembolsados por la Tesoreria
General al presentar la SDR, a la que debera anexarse el recibo y la relacién de llamadas de larga
distancia con su respectiva justificacion.

2. Las llamadas personales de larga distancia que aparezcan en la relacion que presenten las Unidades
Organizacionales, serdn descontadas por némina a quien las efectud.

3. Cuando la Tesoreria General pague directamente los recibos telefénicos en el banco, éstos se
descontaran del Techo Financiero requiriéndose también la relacién de llamadas de larga distancia
con su justificacién e identificacion de llamadas personales para los efectos correspondientes.

El gasto por teléfono celular queda restringido por acuerdo de la H. Comisién General Permanente de

Hacienda.
Autoriza:
1. Los Titulares de Unidad Organizacional.

8.2.10. 5300-11 CORREOS Y TELEGRAFOS

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para cubrir el pago Gnicamente por servicio de Correos y Telégrafos.
Tramite:
1. Los gastos efectuados por este concepto pueden recuperarse presentando la SDR a la que se
anexaran los comprobantes oficiales del Servicio Postal Mexicano.
Autoriza:
1. Los Titulares de cada Unidad Organizacional.
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8.2.11. 5300-12 SEGUROSY FIANZAS

Objeto del gasto:

Son los gastos ocasionados para cubrir las pélizas de seguros o fianzas de equipos, vehiculos e inmuebles
de la Universidad, asi como los pagos de deducibles que en cada caso le aplique.

Tramites:

1. Presentar oficio ante la Tesoreria General en donde se especifiquen las caracteristicas y documentos
(planos, avaluos, facturas, etc.) del bien que se necesite asegurar y el tipo de seguro o fianza que se
requiera.

Autoriza:
1. La Tesoreria General.

8.2.12. 5300-13 FLETES, ACARREOS Y EMPAQUES

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para cubrir los servicios del envio de paqueteria, y por el traslado de equipo diverso y en
su caso del embalaje.
Tramite:
1. Los gastos efectuados por este concepto pueden recuperarse anexando a la SDR, los comprobantes
correspondientes.
Autoriza:
1. Los Titulares de cada Unidad Organizacional y en su caso la Tesoreria o Rectoria segln corresponda.

8.2.13. 5300-14 ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Objeto del gasto.
Son los pagos para cubrir los servicios por el alquiler de terrenos y edificios para el desempefio de las
actividades propias de la Universidad.
Tramites:
1. Laformalizacion de la contratacion debera efectuarse a través de la Oficina del Abogado General.
2. Los pagos por arrendamiento los realiza directamente la Tesoreria General, y afectan el
correspondiente Techo Financiero de escuelas, facultades y dependencias.
Autoriza:
1. ElRector.

8.2.14. 5300-15 OTROS ARRENDAMIENTOS

Objeto del gasto:
Son los pagos para cubrir los servicios por renta de peliculas, anuncios panoramicos, maquinaria, equipo
diverso, vehiculos y otros muebles necesarios para el desempefio de las actividades propias de la
Universidad.
Tramites:
1. La formalizacién de la contratacion debera efectuarse a través de la Oficina del Abogado General
cuando el monto de la operacion lo requiera.
2. Los gastos efectuados por éste concepto pueden recuperarse anexando los originales de las
comprobaciones a la SDR.
Autoriza:
1. La Tesoreria 0 Rectoria segun corresponda.
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8.2.15. 5300-16 CUOTASY SUSCRIPCIONES

Objeto del gasto:
Son los gastos por cuotas y suscripciones a sociedades e instituciones cientificas, culturales, tecnoldgicas y
deportivas.
Tramite:
1. Los gastos efectuados por éste concepto pueden recuperarse anexando los originales de las
comprobaciones a la SDR.
Autoriza:
1. Los Titulares de cada Unidad Organizacional. y en su caso la Tesoreria 0 Rectoria segun corresponda.

8.2.16. 5300-17 IMPUESTOS Y DERECHOS

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para el pago de Impuestos y Derechos Federales, Estatales y Municipales generados
por la adquisicién de bienes o prestacién de servicios.
Tramite:
1. Solicitar a los Departamentos de: Contabilidad y Departamento de Proteccion contra Riesgos de la
Tesoreria General, los requisitos que se deben cubrir para la afectacion de esta subcuenta.
Autoriza:
1. El Tesorero General.

8.2.17. 5300-18 COMBUSTIBLE

Objeto del gasto:
Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de combustibles en estado liquido o gaseoso, crudos
o refinados, tales como: gas natural, gasolina, diesel, aditivos, etc, requeridos para el funcionamiento de
vehiculos, aparatos, equipo y maquinaria en general.
Tramite:

1. Los gastos efectuados por éste concepto pueden recuperarse anexando los originales de las

comprobaciones a la SDR.

Autoriza:

1. Los Titulares de Unidad Organizacional, y en su caso la Tesoreria o Rectoria segun corresponda.

8.2.18. 5300-19 GASTOS DE FINANCIAMIENTO Y COMISION

Objeto del gasto:
Son las erogaciones de la Institucidon por concepto de comisiones, intereses y deméas que se deriven del
manejo adecuado de los recursos financieros.
Tramite:
1. El gasto ser4 comprobado con las facturas, documentos o comprobantes que expidan las instituciones
bancarias que acrediten dicho gasto.
Autoriza:
1. El Tesorero General.
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8.2.19. 5300-20 AGUA

Objeto del gasto.
Son las erogaciones de la Institucién para cubrir los pagos por el servicio de agua y drenaje.
Tramite:

1. El pago por el consumo de agua en la Unidad Campo Redondo y en la Unidad Central sera efectuado
por la Tesoreria General afectando el Techo Financiero de las Unidades Organizacionales que las
integran.

2. El resto de Las Unidades Organizacionales pagaran su consumo y recuperaran el gasto efectuado
anexando a la SDR los recibos originales correspondientes.

Autoriza:

1. ElTesorero General.

2. Eltitular de la Unidad Organizacional cuando el pago se efectla a través de ésta.

8.2.20. 5300-21 GASTOS POR TRAMITES ADUANALES

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para cubrir los pagos por impuestos, derechos, permisos y gastos en agencias
aduanales que se originan por la importacién de bienes y servicios.
Tramite:
1. Anexar ala SDR, el comprobante original del pago efectuado a la agencia aduanal.
Autoriza:
1. Los Titulares de la Unidad Organizacional y en su caso la Tesoreria o Rectoria segun corresponda.

8.2.21. 5300-22 MULTAS Y RECARGO

Objeto del gasto:
Son los pagos efectuados a las autoridades Federales, Estatales y Municipales por la infraccién u omision de
algun ordenamiento juridico (recargos por el pago extemporaneo de impuestos y/o derechos).
Tramite:

1. Solicitar revision y dictamen del Departamento de Contabilidad de la Tesoreria General.

2. El pago de infracciones personales sera respaldado con dictamen del Titular de la Unidad

Organizacional.

Autoriza:

1. Los Titulares de Unidad Organizacional y en su caso.

2. La Tesoreria segun corresponda

8.2.22. 5300-24 DIVERSOS

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para cubrir los conceptos que no pudieran ser clasificados en ninguna subcuenta de la
Cuenta Servicios, pero que por su haturaleza se consideran como tales.
Tramite:
1. El gasto deberd justificarse como necesario para el desarrollo de las actividades normales que realizan
las Unidades Organizacionales.
2. Cuando el gasto se efectle directamente por los Titulares de la Unidad Organizacional, éstos podran
solicitar el reembolso mediante la SDR y comprobantes correspondientes.
Autoriza:
1. Los Titulares de Unidad Organizacional y en su caso, la Tesoreria o Rectoria segun corresponda.
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8.2.23. 5300-25 GASTOS DE RELACIONES ESCOLARES

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para cubrir “Gastos Menores” como agua purificada, café, galletas, té, refrescos, dulces,
taxis, pasajes, y otros que por su cuantia en dinero, como impresiones y algunos materiales, se efectdan con
los recursos que mensualmente ministra la Tesoreria General a escuelas y facultades.
Tramite:
1. En la dltima catorcena de cada mes la Tesoreria General entregara a las escuelas y facultades un
cheque para gastos menores.

2. Los gastos efectuados por este concepto no se comprobaran en la Tesoreria General, sera la
Contraloria General quien revise conforme a su programas de trabajo y a los lineamientos establecidos
por la H. Comisién General Permanente de Hacienda.

3. Para la entrega del cheque sera requisito indispensable que la Unidad Organizacional presente en el
Departamento de Control Presupuestal durante los primeros 10 dias del siguiente mes, una relacién de
los gastos aplicados con los recursos correspondientes al mes inmediato anterior, la que debera
contener el acuse de recibo de la Contraloria, a la que le entregara copias de los comprobantes
referidos en dicha relacion.

4. La Tesoreria General directamente afectara presupuestal y contablemente los recursos desde el
momento de la emision del cheque.

Autoriza:
1. La Tesoreria General.

8.2.24. 5300-26 FOTOGRAFIA

Objeto del gasto:
Son las erogaciones efectuadas por las Escuelas y Dependencias para la compra de fotografias o material
fotogréfico, asi como el revelado de los mismos y cuyo requerimiento corresponda a eventos educativos,
culturales, deportivos 6 de otra indole, relacionados con las actividades de las Unidades Organizacionales.
Tramite:

1. Los gastos efectuados por este concepto, pueden recuperarse anexando a la SDR las facturas

originales correspondientes.

Autoriza:

1. Los Titulares de la Unidad Organizacional. y en su caso la Tesoreria o Rectoria seguin corresponda.

8.2.25. 5300-27 COPIAS FOTOSTATICAS

Objeto del gasto:
Son las erogaciones por concepto de todo tipo de fotocopiado.
Tramite:
1. El gasto debera corresponder a actividades universitarias y pueden recuperarse anexando a la SDR
las facturas originales correspondientes.
2. Silas copias fotostaticas se solicitaran a través del centro de copiado del edificio de Rectoria, deberan
llenar los requisitos que dicha area tiene establecidos.
3. La Tesoreria General aplicara los cargos correspondientes a los gastos por copias que se generen en
el centro de copiado.
Autoriza:
1. Los Titulares de la Unidad Organizacional. y en su caso la Tesoreria o Rectoria segin corresponda.
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8.2.26. 5300-28 GASTOS DE DEPARTAMENTO

Objeto del gasto:
Son las erogaciones efectuadas por escuelas y dependencias para cubrir “gastos menores” para el
desempefio de sus actividades como son la compra de agua purificada, botiquin, café, azlcar, servilletas,
vasos desechables, periddicos, revistas, pasajes, taxis, etc. Quedan excluidos de esta cuenta los gastos por
concepto de consumos y reuniones.
Tramite:

1. Los gastos efectuados por este concepto pueden recuperarse anexando a la SDR las comprobantes

originales correspondientes.

Autoriza:

1. Los Titulares de la Unidad Organizacional.

8.2.27. 5300-29 COOPERACIONES

Objeto del gasto:

Son las erogaciones por concepto de apoyos para festejos o eventos diversos organizados por los
estudiantes de las Escuelas, Facultades y por el personal de las Escuelas y Dependencias, asi como los
destinados a otras instituciones publicas y privadas tales como: escuelas, institutos, universidades, centros de
investigacién, hospitales, museos, asociaciones civiles, patronatos etc, que presten servicios de caracter
deportivo, social y cultural.

Tramite:

1. Los directores de las Escuelas, Facultades o Titulares de Dependencia pueden tramitar el pago o
reposicién del gasto en la Tesoreria General, presentando con la SDR correspondiente, la peticién
donde debera establecer el destino de la cooperacién.

2. La comprobacion de gastos debera efectuarse en base al concepto o descripcién de la solicitud del
recurso.

Documentos de comprobaciéon de este tipo de gastos:

a) Comprobantes Fiscales debidamente requisitados. y seguin sea el caso cumplir con el procedimiento
aplicable.

b) Mediante Recibos Oficiales o elaborados en papel membretado de la Escuela y Dependencia, a los
cuales anexaran una relacién con el nombre y firma del personal o alumnos beneficiados con los
recursos solicitados.

Autoriza:
1. Los Titulares de la Unidad Organizacional y en su caso la Tesoreria o Rectoria segun corresponda.

8.2.28. 5300-30 HONORARIOS A PROFESIONISTAS

Objeto del gasto:

Son los pagos a personas fisicas, por concepto de servicios personales independientes de caracter eventual,
(que no son trabajadores de la Universidad) por realizar estudios especiales, asesorias, disefios,
investigaciones, consultas, impartir platicas cientificas o educativas, conferencias, conciertos, arbitrar juegos
deportivos, etc.

Tramite:

1. Seréaresponsabilidad de las Unidades Organizacionales, la contratacion de estos servicios.

2. Los Titulares de las Unidades Organizacionales, deberan elaborar los contratos cuando la duracion del
servicio no sea por Unica vez.

3. El trdmite de pago se efectuara segun el caso, en la Tesoreria General o en la Unidad Organizacional
(con recursos propios) y en éste Ultimo caso, debera remitir a la Tesoreria General el importe de la
retencion del 10% de I.S.R. correspondiente.

4. Para tramitar el pago en la Tesoreria General, El Titular de la Unidad Organizacional presentard una
SDR, anexando el recibo de honorarios o factura correspondiente autorizado por él, para su pago.
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Documentos de comprobacién de este tipo de gastos:
a) Recibos por Honorarios o Facturas debidamente requisitados conforme a las Disposiciones Fiscales
en vigor.
Autoriza:
1. Los Titulares de la Unidad Organizacional y en su caso la Tesoreria o Rectoria segin corresponda.

NOTA: En esta subcuenta, no se podran considerar los pagos que las Unidades organizacionales
efectlen a trabajadores de la Universidad, en cuyos casos deben afectar cuentas y subcuentas de
Remuneraciones y las cuales deberan tramitarse a través de la Oficialia Mayor de la Universidad.

8.2.29. 5300-31 ESCUDOS, PLACAS Y RECONOCIMIENTOS

Objeto del gasto:

Son las erogaciones por la adquisicion de Escudos y Placas metdlicas, diplomas, fistoles, anillos y en
general articulos y objetos que la Institucién utiliza para brindar reconocimiento a su personal, a los
estudiantes y/o al publico en general, por participar o destacar en eventos cientificos, educativos, culturales,
deportivos o de otra naturaleza, mismos que organiza la Institucion.

Tramite:

1. Los gastos efectuados por este concepto pueden recuperarse anexando a la SDR las facturas
originales correspondientes debidamente requisitadas, sujetdndose a los parametros autorizados por
la H. Comision Permanente de Hacienda.

Autoriza:
1. Los Titulares de Unidad Organizacional y en su caso la Tesoreria 0 Rectoria segln corresponda.

8.2.30. 5300-32 SERVICIOS DE TELECOMUNICACION

Objeto del gasto.
Son las erogaciones para cubrir el pago por servicios utilizados en la Red Universitaria.
Tramite:
Estos gastos los paga directamente la Tesoreria General a los proveedores en base al servicio contratado
sujetandose a los parametros autorizados por la H. Comisién Permanente de Hacienda y son descontados
del Techo Financiero de las Unidades organizacionales.
Autoriza:
1. La Tesoreria General y en su caso la Rectoria segun corresponda.

8.2.31. 5300-33 CONGRESOS Y CONVENCIONES

Objeto del gasto:

Son las erogaciones para cubrir los gastos por la asistencia de estudiantes, profesores, investigadores y
demas personal de la institucion a congresos, convenciones, seminarios, foros de consulta y conferencias
dentro o fuera de la Universidad, del Estado o del Pais; asi como por los gastos ocasionados cuando dichos
eventos son organizados dentro de la institucién.

Tramite:

1. Los interesados en participar en un evento fuera de la Universidad, o en realizar Congresos y
Convenciones previa autorizaciéon del titular de la Unidad Organizacional a que corresponda,
gestionaran ante la Secretaria Técnica de la Rectoria la autorizacién, mediante la peticion y copia del
proyecto de exposicion, ponencia 0 evento a realizar que apoye su solicitud.

2. Autorizada la solicitud, las Unidades Organizacionales podran financiar los gastos del evento con
recursos propios, recuperables en la Tesoreria General, o bien, deberan obtener recursos sujetos a
comprobacion en esa misma dependencia.
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3. Los gastos de eventos organizados por las Unidades Organizacionales al interior de la Universidad
pueden recuperar gastos cuando directamente realicen los eventos, para lo cual presentaran en la
Tesoreria General una SDR, a la que anexaran los comprobantes originales de gasto.

4. En caso de autorizacion a grupos, se debera anexar a la comprobacion, una relacion con nombre y
firmas de las personas que asistieron al evento, anexando copias de las constancias que en su caso
emitan los organizadores de los eventos.

Autoriza:

1. Alinterior de la Universidad, los titulares de la Unidad Organizacional y hasta el monto autorizado por
la Tesoreria General

2. Fuera de la Universidad: Los titulares de la Unidad Organizacional, la Tesoreria y el Rector.

8.2.32. 5300-34 CURSOS Y TALLERES

Objeto del gasto.

Son las erogaciones de la Universidad para cubrir los gastos por Exposiciones, Cursos y Talleres diversos
ofrecidos a la comunidad: teatro, cursos de verano, talleres culturales, talleres para capacitacion, programas
sociales de la UAdeC, etc.

Tramite:

1. Presentar en la Tesoreria General la SDR para comprobar gastos o solicitar recursos, justificando las
actividades a realizar asi como la programacion y la relacién de necesidades y gastos. En el caso de
comprobacion de cursos que se ofrecen y /o asisten en grupos y /o individual; presentar el programa
(temario), horas (total de horas del curso), lista de participantes (personal que asiste al curso) y
diploma de participacion.

Autoriza:
1 Los Titulares de la Unidad Organizacional, los Coordinadores de Extensién Universitaria y Difusion
Cultural, y en su caso la Tesoreria o Rectoria, segln corresponda.

8.2.33. 5300-35 EVENTOS CULTURALES

Objeto del gasto.

Son las erogaciones de la Universidad para cubrir los gastos (no viaticos) realizados en la inauguracion,
desarrollo y clausura de eventos que la Institucion realiza.

Tramite:

1. Presentar la SDR en la Tesoreria General para comprobar gastos o solicitar recursos, justificando las
actividades a realizar asi como la programacién y la relacion de necesidades y gastos.

2. Cuando el tramite de estos servicios sea solicitado al Departamento de Relaciones Publicas, las
Unidades Organizacionales, deberan verificar primeramente su disponibilidad presupuestal en el
Departamento de Control Presupuestal para la autorizacion del gasto.

Autoriza:

1.Los Titulares de la Unidad Organizacional, y en su caso el Titular de Relaciones Publicas, el Tesorero

o el Rector segun corresponda.
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8.2.34. 5300-41 GASTOS DE INVESTIGACION

Objeto del gasto.

Son las erogaciones de la Universidad para cubrir los gastos realizados en investigaciones académicas y
cientificas que se efectlen dentro de la Institucion.

Tramite:

1. El Investigador, debera gestionar la autorizacion de sus proyectos, en primera instancia ante el
responsable de la Unidad Organizacional, la cual a su vez gestionara ante la Coordinacion de
Investigacion y Postgrado, la autorizacion correspondiente.

2. La Coordinacion de Investigacion y Postgrado, en base a la aprobacion del proyecto y a su
disponibilidad presupuestal, gestionara ante la Tesoreria los pagos correspondientes.

Autoriza:
1. Los Titulares de la Unidad Organizacional.
2. El Titular de la Coordinacién de Investigacion y Postgrado, el Tesorero o el Rector seguin corresponda.

8.2.35. 5300-42 TENENCIAS Y DERECHOS CONTROL VEHICULAR

Objeto del gasto.
Son las erogaciones que la Universidad realiza para cubrir al Estado los gastos generados por el derecho a
placas y tenencias de los vehiculos que son propiedad de la Universidad.
Tramite:
1. Los Titulares de Unidad Organizacional deberan solicitar los requisitos y efectuar las transferencias de
recursos en este renglén ante la adquisicién de vehiculos nuevos.
2. El Departamento de Proteccién contra Riesgos de la Tesoreria General, es el encargado de llevar el
control, efectuar y registrar cada tramite.
Autoriza:
1. La Tesoreria General.

8.2.36. 5300-46 HONORARIOS ASIMILABLES

Objeto del gasto:

Son los pagos esporadicos a personas fisicas, (que no sean trabajadores de la Universidad y que no cuenten
con recibos con requisitos fiscales), por concepto de servicios personales independientes de caracter
eventual tales como: Estudios especiales, asesorias, disefios, investigaciones, consultas, impartir platicas
cientificas o educativas, conferencias, conciertos, arbitrar juegos deportivos, etc., las que mediante escrito,
solicitan que para el pago de los servicios, se les calcule y retenga el impuesto correspondiente, en los
términos del capitulo | titulo IV de la Ley del I. S. R

Tramite:

1. Seréa responsabilidad de las Unidades Organizacionales, la contratacion de estos servicios asi como la
elaboracién de su contrato correspondiente en el formato de Contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales (ANEXO 4).

2. Los Titulares de las Unidades Organizacionales, deberan elaborar los contratos cuando la duracién del
servicio no sea por Unica vez.

3. Los Titulares de las Unidades Organizacionales, solicitaran al area de Contabilidad de la Tesoreria
General, la validacién del calculo del I. S. R. a retener segun corresponda.

4. El tramite de pago se efectuara segun el caso, en la Tesoreria General o en la Unidad Organizacional
(con recursos propios), y en este (ltimo caso, deberd remitir a la Tesoreria General, el importe de la
retencion del I. S. R. correspondiente.

5. Para tramitar el pago en la Tesoreria General, El Titular de la Unidad Organizacional presentara una
SDR, anexando un simple recibo de servicios personales, para que se aplique el procedimiento de
asimilables al salario debidamente autorizado por él, para su pago, haciendo referencia del contrato
respectivo.
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Documentos de comprobacién de este tipo de gastos:
a) Recibos elaborados por la Escuela o Dependencia, en los que se asentara claramente el concepto de
pago, el periodo a que corresponde y la referencia del contrato.
Autoriza:
1. Los Titulares de Unidad Organizacional y en su caso la Tesoreria 0 Rectoria segun corresponda.

NOTA: En esta subcuenta, no se podran considerar, los pagos que las Unidades Organizacionales efectlien
a trabajadores de la Universidad, en cuyos casos deben afectarse cuentas y subcuentas de Remuneraciones
y tramitarse a través de la Oficialia Mayor de la Universidad.

8.2.37. 5300-47 HONORARIOS PERSONAS MORALES

Objeto del gasto:

Son los pagos a personas morales, por concepto de servicios independientes de caracter eventual, por
realizar estudios especiales, asesorias, disefios, investigaciones, consultas, impartir platicas cientificas o
educativas, conferencias, etc.

Tramite:

1. La contratacién de los servicios podra efectuarse directamente por parte de las Unidades
Organizacionales o a través del Departamento de Adquisiciones con base al “Manual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios” de la Universidad, apegandose a los parametros autorizados por la H.
Comision General Permanente de Hacienda, (ANEXO 1)

Autoriza:
1. Los Titulares de Unidad Organizacional, el Tesorero o el Rector segln corresponda.

8.2.38. 5300-48 HONORARIOS CURSOS DE IDIOMAS

Objeto del gasto:

Son los pagos por honorarios que la institucién hace a los maestros que imparten cursos en los Centros de
Idiomas.

Tramite:

1. La Tesoreria General tramitara el pago de honorarios devengados por los profesores que impartan
algun curso en los Centros de Idiomas, mediante relacion, anexando los recibos que se les daré el
tratamiento de asimilables al salario y en su caso los recibos de honorarios debidamente requisitados
con las disposiciones fiscales vigentes, autorizados por la Oficialia Mayor como responsable del control
de los recursos humanos de la Universidad y de su contratacion.

Autoriza:
1. El Oficial Mayor.

8.2.39. 5300-49 PASAJES

Objeto del gasto:

Son las erogaciones realizadas para cubrir los pasajes requeridos para el desempefio de actividades propias
de la Universidad, por transportacién aérea de conferencistas, investigadores, funcionarios y demas personal
gue por la naturaleza de la actividad lo requiera.
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Tramite:

1. Los Titulares de las Unidades Organizacionales, previa autorizacion segin corresponda, deberan
presentar las SDR a la Tesoreria General de la Universidad para el pago correspondiente, debiendo
anexar como comprobantes las copias de boletos expedidos por las Lineas Aéreas o0 los
comprobantes que emitan las Agencias de Viajes por la expedicién de boletos electronicos incluyendo
los pases de abordar en el caso de que el usuario sea personal de la universidad.

Autoriza:
1. El Titular de la Unidad Organizacional.
2. Rectoria.

8.2.40. 5300-50 EVENTOS DEPORTIVOS

Objeto del Gasto:

Son las erogaciones de la Universidad para cubrir los gastos realizados en la inauguracion, desarrollo y
clausura de eventos deportivos que la institucién realiza.

Tramite:

1. Presentar la SDR en la Tesoreria General para comprobar gastos o solicitar recursos, justificando las
actividades a realizar asi como la programacién y la relacion de necesidades y gastos.

2. Cuando el tramite de estos servicios sea solicitado a la Coordinacibn de Fomento Deportivo, las
Unidades Organizacionales deberdn verificar primeramente su disponibilidad de recursos en el
Departamento de Control Presupuestal para la autorizacion del gasto.

Autoriza:

1. Los Titulares de la Unidad Organizacional, y en su caso el Titular de la Coordinacién de Fomento

Deportivo y el Tesorero o el Rector segun corresponda.
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8.3. CUENTA 5400 MATERIALES Y SUMINISTROS

Objeto del gasto:

Son las erogaciones para la compra de articulos y materiales considerados como bienes de consumo no
duradero, necesarios para el desempefio de las actividades administrativas y docentes.

Requisitos:

1  Contar con disponibilidad presupuestal.

2. Deberan observarse los parametros (de gastos y responsabilidad de autorizacion) establecidos por la
H. Comision General Permanente de Hacienda, para aplicarse en el afio en curso (ANEXOS 1y 2).

3. Se deberan observar las normas y procedimientos Universitarios de:
“Reglamento” y “Manuales de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Obras y Servicios
relacionados con las mismas”.

4. Cancelacion.- De comprobantes con la leyenda de PAGADO con sello o a mano.

5. Firmas.- El Titular o Director (autorizacién), Secretario Administrativo (revision) y el personal que
efectle el gasto. Y demas que le apliquen segun el caso.

6. Rechazos.- No se aceptan comprobantes con tachaduras o enmendaduras o a nombre de terceros.

Tramites paralas subcuentas incluidas en la Cuenta 5400:
1. La adquisicion de materiales por parte de las Unidades Organizacionales se sujetara al Reglamento y
al Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad, apegandose a los
parametros que anualmente autorice la H. Comision General Permanente de Hacienda (ANEXO 1).

2. La adquisicion de materiales por medio de la Coordinacién General de Adquisiciones, pueden ser
solicitados por los usuarios, llenando desde su centro de trabajo, el formato de Requisicién
presentado en la “Red Universitaria”, especificando las caracteristicas del material solicitado (peso,
medida, color, etc.), asi como las prioridades del abastecimiento 6 hacer la compra directa sin
necesidad de la elaboracion de la requisicion, ajustandose a los parametros establecidos por la H.
Comision General Permanente de Hacienda.

3. El usuario presentard la requisicién elaborada y costeada en los Departamentos de Control
Presupuestal o Convenios, para que se establezca un compromiso presupuestal, que desde ese
momento, afectara el Techo Financiero o el Proyecto cuando se trate de un convenio.

4. Asignado el compromiso presupuestal, el usuario presentara la requisicién en el Departamento de
Adquisiciones cuando los materiales deban adquirirse ante terceros.

5. En acervo bibliografico es indispensable la autorizacion del Activo Fijo por la adquisicién de dicho
material asi como su recepcion y entrega.

SUBCUENTAS:

8.3.1. 5400-01 PARA OFICINA

Objeto del gasto:

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicion de toda clase de articulos y materiales propios para el uso de
oficinas tales como: papeleria en general, inclusive papeleria impresa de los funcionarios, Utiles de escritorio y
dibujos, de correspondencia y archivo, formas, libretas, tintas, blocks y otros productos similares.
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8.3.2. 5400-02 PARA LABORATORIO Y CLINICA

Objeto del gasto:

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de sustancias quimicas y materiales utilizados en
laboratorios médicos, quimicos, dentales y de investigacion, tales como: reactivos, acidos, éteres. fluoruros,
fosfatos, nitratos, 6xidos, alquinos, ademas materiales, tales como: cilindros graduados, matraces, probetas,
jeringas, gasas, agujas, vendajes, material de sutura, espatulas, lentes, medicinas de patente, medicamentos,
etc.

8.3.3. 5400-03 FOTOGRAFICO Y AUDIOVISUAL

Objeto del gasto:

Son las erogaciones para la adquisicion de accesorios para fotografia, videos y cinematografia, tales como
focos de camaras o proyectores, lentes, rollos y baterias. Incluye ademas la compra de sustancias quimicas
para revelado, acetatos, etc.

8.3.4. 5400-04 PARA ASEO

Objeto del gasto:

Son las erogaciones realizadas para la adquisicion de detergentes, desinfectantes, escobas, calzado
uniformes para intendentes, etc., que se requieren para efectuar el aseo de las Escuelas, Facultades y
Dependencias de la Universidad.

8.3.5. 5400-05 DEPORTIVO

Objeto del gasto.
Son las erogaciones de la Instituciéon para la adquisicion de uniformes, zapatos, balones, crondmetros,
trofeos, etc. para los equipos deportivos de la Universidad.

8.3.6. 5400-07 PARA IMPRENTA

Objeto del gasto:
Son las erogaciones realizadas para la adquisicién de tinta, papel para impresion, placas digitales, etc.

8.3.7. 5400-08 ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS MENORES

Objeto del gasto:

Asignaciones destinadas a la adquisicion de accesorios y herramientas menores, como tijeras, martillos,
llaves, etc., necesarios para efectuar trabajos mecanicos, eléctricos y de jardineria, auxiliares para el
funcionamiento de las instalaciones administrativas, operativas o productivas de la Universidad. Se
entenderan como tales las que rednan las siguientes caracteristicas: su periodo de duracién igual o menor al
del ejercicio fiscal, bajo costo unitario y dificultad para el control en inventario. No se incluye en este rubro, las
refacciones que sean utilizadas para la reparacion de vehiculos de cualquier naturaleza.
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8.3.8. 5400-09 PARA FORMATOS VALOR

Objeto del gasto:
Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales requeridos para la elaboracion de todo tipo de
formatos valor, tales como: Titulos, diplomas, recibos foliados, cheques, etc.

8.3.9. 5400-10 PARA COMPUTADORA

Objeto del gasto:

Comprende las asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales consumibles de impresién utilizados
en las computadoras para el procesamiento de datos como: Discos compactos, memorias USB, protectores
de video, toner y otros articulos que se requieran como insumo en los equipos de computo.

8.3.10. 5400-11 DIDACTICO

Objeto del gasto:

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicién de materiales utilizados en cualquier actividad educativa, tales
como: borradores para, pintarrones, plumones, papeleria, etc., y en general todo tipo de material propio para
la ensefianza que se requiera en las dependencias, escuelas, talleres, bibliotecas, etc.

8.3.11. 5400-12 PARA ACTIVIDADES CULTURALES

Objeto del gasto:
Son las erogaciones que proporcionan apoyo a las labores culturales, artisticas, cientificas, etc.; en este tipo
de materiales se consideran entre otros, los utilizados para el montaje de escenografias, construccién de
mamparas, maquillaje, vestuario, etc.

8.3.12. 5400-14 PARA TELECOMUNICACIONES

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para cubrir el pago de materiales utilizados para la Red Universitaria.

8.3.13. 5400-16 ARTICULOS DIVERSOS NO INVENTARIABLES

Objeto del gasto:

Son las erogaciones para cubrir el pago por la adquisicion de articulos no inventariables y utilizados en los
centros educativos de la Universidad, tales como: mesa bancos, pizarrones, etc. De acuerdo a los criterios
establecidos por el Depto. de Activo Fijo en su Manual de Procedimientos.

8.3.14. 5400-17 COMPRA DE LIBROS

Objeto del gasto:

Son las erogaciones para cubrir la adquisicion de libros técnicos, cientificos, literarios; diarios, revistas
especializadas, boletines y periodicos oficiales. Incluye ademas la adquisicién de discos compactos y videos
de contenido cientifico y cultural.
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8.4. CUENTA 5500 MANTENIMIENTO Y CONSERVACIONES

Objeto del gasto:

Son las erogaciones para la adquisicibn de refacciones, articulos y materiales necesarios para el
mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles, propiedad de la UAdeC y utilizados en el
desempefio de las actividades administrativas y docentes.

Requisitos:

1. Contar con disponibilidad presupuestal.

2. Deberan observarse los parametros (de gastos y responsabilidad de autorizacién) establecido por la
H. Comision General Permanente de Hacienda, para aplicarse en el afio en curso (ANEXOS 1y 2).

3. Se deberan observar las normas y procedimientos Universitarios.

4. Cancelacion.- De comprobantes con sello con leyenda de PAGADO.

5. Autorizacion.- Del Titular o Director, Secretario Administrativo y el personal que efectle el gasto, y
demas que le apliquen segun el caso.

6. Rechazos.- No se aceptan comprobantes con tachaduras o enmendaduras o a nombre de terceros.

Tramites para las Subcuentas de la Cuenta 5500:

1. Las solicitudes de Conservacién y Mantenimiento, deben turnarse a la Coordinacion General de
Adquisiciones, en caso de: Seguros y Fianzas (5500-09) a la Tesoreria General, y para edificios,
parques y jardines, a la Subcoordinacién de Recursos Fisicos (5500-16) segun corresponda,
apegéandose a los parametros autorizados por la H. Comisién General Permanente de Hacienda.

2. Los departamentos o dependencias encargadas de suministrar o gestionar los servicios de
conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles o la contratacién de obra fisica, se
sujetaran a los Reglamentos y Manuales de: Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios” asi
como de “Obras y Servicios relacionados con las mismas” de la Universidad, apegandose a los
parametros autorizados por la H. Comision General Permanente de Hacienda, (ANEXOS 1y 2).

3. Para la actualizacion y/o adquisicion de software en los equipos de computo del area a su cargo, es
requisito indispensable la autorizacion del Comité Técnico en Sistemas con que cuenta la Universidad
asi como de la autorizacion del Activo Fijo para la recepcion y entrega del mismo.

4. El mantenimiento de “Bienes Inmuebles” y “Equipo de Transporte”, sera atendido conforme a los
siguientes lineamientos:

Edificios, Pargues y Jardines.

a) El servicio de conservacion y mantenimiento de edificios, parques y jardines, sera solicitado por
las Unidades Organizacionales con suficiente anticipacion en la Subdireccién de Recursos
Fisicos, la que en base al Reglamento y Manual de Contratacion de Obras y Servicios
relacionados con las mismas, emitira la orden de servicio o contratacidn correspondiente.

b) La Subdireccién de Recursos Fisicos, previo establecimiento de un compromiso presupuestal,
tramitard el pago a los proveedores por estos servicios, mediante SDR y documentacion original
soporte, ante la Tesoreria General.

¢) Cuando las Unidades Organizacionales excepcionalmente efectien una operacién comercial
directamente, por necesidad plenamente justificada y autorizada por el Tesorero o el Rector
segun corresponda, y hasta los importes méaximos establecidos, deberdn comunicarlo a la
Subdireccién de Recursos Fisicos, a fin de que ésta, tras la revision de costos y supervision de lo
realizado, avale la documentacion soporte del pago y registre en su bitacora de control la
constancia de la actividad.

Equipo de Transporte.

a) El mantenimiento de equipo de transporte en las Unidades Central y Saltillo, se solicitara en el
Departamento de Proteccién contra Riesgos de la Tesoreria General, donde se observara lo
establecido en el Reglamento y Manual de Adquisiciones de la UAdeC, quien emitir4 la orden de
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servicio o contrataciéon correspondiente y llevard el control por vehiculo de cada Unidad
Organizacional.

b) El Departamento de Seguros y Fianzas de la Tesoreria General, previo el establecimiento de un
compromiso presupuestal, tramitard el pago a los proveedores o la reposicion a las Unidades
Organizacionales segun corresponda, mediante la documentacion original anexa a la SDR
respectiva.

c) Las Unidades Organizacionales de Torredn y Norte podran contratar directamente el servicio y
recuperar los gastos, presentando en la Tesoreria General la SDR, a la que anexaran las facturas
originales correspondientes y en su caso las tres cotizaciones solventes, documentacién que sera
revisada, validada, registrada y controlada por el Departamento de Seguros y Fianzas.

Autoriza:

1. Titulares de Unidades Organizacionales: En todos los casos.

2. El Departamento de Seguros y Fianzas: Mantenimiento de Equipo de Transporte.

3. Subdireccién de Recursos Fisicos: Mantenimiento de Inmuebles.

4. El Tesorero General o el Rector: En los casos que corresponda en funcion del monto de
la operacion.

SUBCUENTAS:

8.4.1. 5500-01 DE EQUIPO DE OFICINA

Objeto del gasto:
Son las erogaciones por concepto de pagos a terceros por servicios y refacciones utilizados en el
mantenimiento y reparaciones al equipo de oficina.

8.4.2. 5500-02 DE EQUIPO ESCOLAR

Objeto del gasto:
Son las erogaciones por concepto de pagos a terceros por servicios y refacciones utilizados en el
mantenimiento y reparaciones al equipo escolar.

8.4.3. 5500-03 DE EQUIPO DE LABORATORIO
Objeto del gasto:
Son las erogaciones por concepto de servicios y refacciones utilizados en el mantenimiento y reparaciones
del mobiliario de laboratorios y hospitales.

8.4.4. 5500-04 DE EQUIPO AUDIOVISUAL

Objeto del gasto:
Son las erogaciones que cubren el pago por los servicios y refacciones utilizados en el mantenimiento y
reparaciones del equipo audiovisual.

8.4.5. 5500-06 DE EQUIPO DE RADIO Y T.V.

Objeto del gasto:
Son las erogaciones que cubren el pago por los servicios y refacciones utilizados en el mantenimiento y
reparaciones de los equipos de radio y television.
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8.4.6. 5500-07 DE EQUIPO DE CAFETERIA

Objeto del gasto:
Son las erogaciones que cubren el pago por los servicios y refacciones utilizados en el mantenimiento y
reparaciones de los equipos de cafeteria.

8.4.7. 5500-08 DE EQUIPO DE REFRIGERACION Y CALEFACCION
Objeto del gasto:
Son las erogaciones que cubren el pago por los servicios y refacciones utilizados en el mantenimiento y
reparacion del equipo de refrigeracion y calefaccion.

8.4.8. 5500-09 DE EQUIPO DE TRANSPORTE
Objeto del gasto:
Son las erogaciones que cubren el pago por los servicios y refacciones utilizados en el mantenimiento y
reparaciones del equipo de transporte.

8.4.9. 5500-10 DE EQUIPO DE IMPRENTA
Objeto del gasto:
Son las erogaciones que cubren el pago por los servicios y refacciones utilizados en el mantenimiento y
reparaciones y refacciones para el equipo de imprenta.

8.4.10. 5500-11 DE EQUIPO DEPORTIVO
Objeto del gasto.
Son las erogaciones que cubren el pago por los servicios de mantenimiento y reparaciones del equipo
deportivo.

8.4.11. 5500-12 DE EQUIPO PROCESAMIENTO DATOS
Objeto del gasto:
Son las erogaciones que cubren el pago por los servicios de mantenimiento y reparaciones del equipo de
cémputo, incluyendo refacciones y accesorios que sean reemplazados , tales como disco duro, unidad de CD
o DVD, Mouse, cables, teclados, etc.

8.4.12. 5500-13 DE EQUIPO DIVERSO

Objeto del gasto.
Son las erogaciones que cubren el pago por los servicios de mantenimiento y reparaciones de los equipos no
comprendidos en los rubros anteriores.

8.4.13. 5500-14 SOFTWARE

Objeto del gasto.

Son las erogaciones que cubren la adquisicién de paquetes, programas y licencias de computo asi como las
actualizaciones de las mismas que actlan como elementos activos en los sistemas administrativos del
patrimonio de la universidad.
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8.4.14. 5500-15 DE EQUIPO DE TELECOMUNICACIONES
Objeto del gasto:

gue integran la Red Universitaria e Intranet.

8.4.15. 5500-16 DE EDIFICIOS, PARQUES Y JARDINES
Objeto del gasto:

construccion.

Son las erogaciones que cubren el pago por los servicios de mantenimiento y conservacién de los equipos

Son las erogaciones que cubren el pago por los servicios y materiales de construccién requeridos para el
mantenimiento y conservacion de la planta fisica, dichas erogaciones incluyen la adquisicién de materiales de
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8.5. CUENTA 5600 ADQUISICION DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Objeto del gasto:
Son las erogaciones que realiza la UAdeC, para la adquisicion de mobiliario y equipo para el cumplimiento de
sus actividades sustantivas y adjetivas.

Requisitos:

1. Contar con disponibilidad presupuestal.

2. Deberan observarse los parametros (de gastos y responsabilidad de autorizacion) establecidos por la
H. Comision General Permanente de Hacienda, para aplicarse en el afio en curso (ANEXOS 1y
ANEXO 2).

7. Se deberan observar las normas y procedimientos Universitarios.

8. Cancelacién.- De comprobantes con sello con leyenda de PAGADO.

9. Autorizacion.- Del Titular o Director, Secretario Administrativo y el personal que efectle el gasto, y
demas que le apliquen segun el caso.

10. Rechazos.- No se aceptan comprobantes con tachaduras o enmendaduras o a nombre de terceros.

Tramites para las subcuentas de la cuenta 5600:

1. La adquisicién de mobiliario y equipo por parte de las Unidades Organizacionales o del Departamento
de Adquisiciones se sujetara al Reglamento y al “Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios” de la Universidad, apegandose a los parametros que anualmente sean autorizados por la
H. Comision General Permanente de Hacienda (ANEXO 1).

2. Lacomprobacion correspondiente, debera presentar la validacion del Departamento de Activo Fijo.

Autoriza:

Titulares de Unidades Organizacionales En todos los casos.

El Tesorero General o el Rector En los casos que corresponda en funcién del monto de la
operacion.

NOTAS:

e Cuando las Unidades Organizacionales efectlien directamente compras, los responsables de
las mismas, deberan notificarlo al Departamento de Activo Fijo de la Tesoreria General, para el
registro, control y elaboracion del resguardo correspondiente del bien adquirido.

e Las requisiciones de mobiliario y equipo en donde interviene el sistema de cofinanciamiento,
deben enviarse a la Rectoria para su autorizacion. Estas necesidades no afectaran el Techo
Financiero de las Unidades Organizacionales, puesto que las interesadas en el
cofinanciamiento deberan depositar de antemano en la Tesoreria General, la cifra que les
corresponde.

e Es responsabilidad de los Titulares de Centros Educativos y Dependencias de la Universidad,

verificar que se cuente con las Licencias de uso de programas de cOmputo en el area a su
cargo.

SUBCUENTAS:
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8.5.1. 5600-01 DE OFICINA

Objeto del gasto:
Son las erogaciones de la institucién para la adquisicion de mobiliario y equipo de oficina como archiveros,
escritorios, anaqueles, maquinas de escribir, enfriadores de agua, frigobares, hornos de microondas etc.

8.5.2. 5600-02 EQUIPO ESCOLAR

Objeto del gasto:
Son las erogaciones de la institucion para la adquisicion de lotes de mesabancos, pizarrones, pintarrones,
escritorios, etc.

8.5.3. 5600-03 DE LABORATORIO

Objeto del gasto:

Son las erogaciones para la adquisicién de mobiliario y equipo de laboratorio tales como: microscopios,
centrifugas, balanzas, equipo de experimentacién, etc. Asi también equipo odontolégico como unidades
dentales, vibradores, cavitrénes, esterilizadores, lamparas de luz, sistema de anestesia local, camara intra-
oral, autoclave, rayos X, etc.

8.5.4. 5600-04 AUDIOVISUAL

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para la adquisicion de mobiliario y equipo tales como: videoproyectores, microéfonos,
camaras de video, pantallas, televisores, cafiones, etc.

8.5.5. 5600-05 DE BIBLIOTECA

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para la adquisicion de mesas, casilleros, para ser utilizado exclusivamente en las
bibliotecas de la Universidad.

8.5.6. 5600-06 DE RADIOY TV

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para la adquisicion de centrales de radio trasmision, radio-recepcién, etc.

8.5.7. 5600-07 DE CAFETERIA

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para la adquisicion de equipo como mesas, estufas, refrigeradores, etc.

8.5.8. 5600-08 DE REFRIGERACION Y CALEFACCION

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para la compra de equipo como calentadores y aparatos de aire acondicionado.
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8.5.9. 5600-09 DE TRANSPORTE

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para la adquisicion de automdéviles, autobuses, motocicletas, etc.

8.5.10. 5600-10 DE IMPRENTA

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para la adquisicion del Departamento de Prensas

8.5.11. 5600-11 DEPORTIVO

Objeto del gasto.
Son las erogaciones de la Institucién para la adquisicion de equipo deportivo como: aparatos de gimnasio,
etc.

8.5.12. 5600-12 DE PROCESAMIENTO DE DATOS

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para la adquisicibn de toda clase de equipo de cdmputo como computadoras,
terminales, impresoras, servidores, etc.

8.5.13. 5600-13 DE TALLERES CULTURALES

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para la compra de equipos de sonido, atriles, etc.

8.5.14. 5600-14 HERRAMIENTAS DIVERSAS

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para la adquisicion de equipos no comprendidos en los rubros anteriores, como
podadoras, fumigadoras, extintores, taladros, tijeras especiales, etc.

8.5.15. 5600-15 SUB-ESTACIONES ELECTRICAS

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para la compra de transformadores y equipo adicional para la instalacion y
funcionamiento de los mismos.

8.5.16. 5600-17 DE TELECOMUNICACIONES

Objeto del gasto:
Son las erogaciones por la adquisicion de equipos de telecomunicacion, entre otros se considera la compra
de antenas, radio-receptores, decodificadores y aparatos telefonicos.
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8.6. CUENTA 5700 OTRAS ADQUISICIONES

Objeto del gasto:
Son las erogaciones que realiza la UAdeC para adquisiciones diversas necesarias en el cumplimiento de sus
actividades sustantivas y adjetivas.

Requisitos:

1. Contar con disponibilidad presupuestal.

2. Deberan observarse los parametros (de gastos y responsabilidad de autorizacion) establecidos por la
H. Comision General Permanente de Hacienda, para aplicarse en el afio en curso (ANEXOS 1y
ANEXO 2).

3. Se deberan observar las normas y procedimientos Universitarios.

4. Cancelacion.- De comprobantes con sello con leyenda de PAGADO.

5. Autorizacion.- Del Titular o Director, Secretario Administrativo y el personal que efectle el gasto, y
demas que le apliquen segun el caso.

6. Rechazos.- No se aceptan comprobantes con tachaduras o enmendaduras o a nombre de terceros.

Tramites para las Subcuentas de la Cuenta 5700:

1. Para otras adquisiciones de mobiliario y equipo por parte de las Unidades Organizacionales o del
Departamento de Adquisiciones se sujetard a las disposiciones contenidas en este manual, asi como
del “Manual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios” de la Universidad, apegandose a los
parametros que anualmente sean autorizados por la H. Comisién General Permanente de Hacienda
(ANEXO 1).

2. Excepcion para la Cuenta 5700-02 (Adquisicion de Acervo Bibliografico):

Por acuerdo de la H. Comision General Permanente de Hacienda, las adquisiciones por este concepto,
seran realizadas por medio de un proceso paralelo a la Normatividad de Adquisiciones, por razones
autorales y de editoriales muy especificas, las que seran informadas a la Coordinacién de Bibliotecas
de la Universidad para actualizar sus registros e informar a las autoridades correspondientes, firmando
y sellando de enterada, siempre y cuando sean series de libros diferentes, ya que cuando sean lotes
completos, se deberan apegar al procedimiento normal de adquisiciones para su compra.

Autoriza:

Titulares de Unidades Organizacionales En todos los casos;

El Tesorero General o el Rector En los casos que corresponda en funcién del monto de la
operacion.

NOTAS:

e Cuando las Unidades Organizacionales efectien directamente compras, los responsables de
los mismos, deberan notificarlo al Departamento de Activo Fijo de la Tesoreria General, para el
registro, control y elaboracion del resguardo correspondiente del bien adquirido.

e Las requisiciones en donde interviene el sistema de cofinanciamiento, deben enviarse a la
Rectoria para su autorizacion. Estas necesidades no afectaran el Techo Financiero de las
Unidades Organizacionales, puesto que los interesados deberan depositar de antemano en la
Tesoreria General, la cifra que les corresponde.
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SUBCUENTAS:

8.6.1. 5700-03 PINTURASY PIEZAS DE MUSEO

Objeto del gasto:
Son las erogaciones para la adquisicién de pinturas y piezas de museo de contenido artistico, histérico o
cultural.

8.6.2. 5700-04 INSTRUMENTOS MUSICALES

Objeto del gasto:
Son las erogaciones por la adquisicion de instrumentos musicales para los grupos artisticos de las escuelas,
institutos, facultades y dependencias de la Universidad.
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8.7. CUENTA 5800 TERRENOS Y EDIFICIOS

Objeto del gasto:
Son las erogaciones que realiza la Universidad por la adquisicién o construccion de Bienes Inmuebles que
pasaran a formar parte del patrimonio Universitario.

Requisitos:
1. Contar con disponibilidad presupuestal.
2. Deberan observarse los parametros (de gastos y responsabilidad de autorizacion) establecidos por la
H. Comision General Permanente de Hacienda, para aplicarse en el afio en curso (ANEXOS 1y 2).
3. Se deberan observar las normas y procedimientos Universitarios.
4. En su caso, cancelacion de comprobantes con sello con leyenda de PAGADO.
5. Estas operaciones deberan ser autorizadas por la H. Comisién General Permanente de Hacienda.

Tramites para las subcuentas de la cuenta 5800:

La Oficina del Abogado General de la Universidad, sera quien supervise y vigile el procedimiento a fin de que
los bienes, se inscriban ante el Registro Publico de la Propiedad, seccion Comercio. Asi mismo, se debera
informar al Departamento de Activo Fijo sobre la adquisicion efectuada para el registro correspondiente.
1. Las operaciones por construccion, deberdn sujetarse a las Normas y Procedimientos vigentes que le
apliquen.

Autoriza:

El Rector.

La H. Comision General Permanente de Hacienda

La Oficina del Abogado General.

La Coordinacién de Administracion Patrimonial y Servicios (en su caso).

8.7.1. 5800-01 TERRENOS

Objeto Del gasto:
Son las erogaciones que cubren el pago por la adquisicién de terrenos necesarios en el cumplimiento de sus
actividades sustantivas y adjetivas.

8.7.2. 5800-02 EDIFICIOS

Objeto del Gasto:
Son las erogaciones que cubren el pago por la adquisicion o construccién de edificios necesarios en el
cumplimiento de sus actividades sustantivas y adjetivas.
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9. Anexos

9.1. ANEXO 1

9.1.1. OBRAS Y DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS CON RECURSOS FEDERALES

PARAMETROS AUTORIZADOS EL 30 DE ENERO 2014 POR LA H. COMISION GENERAL PERMANENTE DE HACIENDA,
PARA APLICARSE EN LA CONTRATACION, QUE REALICE LA UNIVERSIDAD DURANTE EL EJERCICIO 2014.

TIPO DE MONTOS A) GESTORES
CONTRATACION AUTORIZADOS B) PROCEDIMIENTOS REFERENCIAS DE APOYO
SINL V. A C) AUTORIZACIONES
A) Titulares de las Unidades
Organizacionales
HASTA B) ADJUDICACION DIRECTA (Sin
cotizacion. No obliga registro en | REGLAMENTO SOBRE
30,000.00 Padrén de Proveedores) CONTRATACION DE OBRAS Y
] ] SERVICIOS RELACIONADOS CON
C) Titulares de las Unidades || as MISMAS, PARA LA
Organizacionales UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
A) Coordinador General de |COAHUILA;
DE Administracion  Patrimonial vy
Servicios o Titulares de las EL MANUAL DE POLITICAS Y
30,001.00 Unidades Organizacionales. PROCEDIMIENTOS S/OBRAS Y
B) * ADJUDICACION DIRECTA SERV;
HASTA ) (Con tres cotizaciones como
minimo, de Proveedores registrados
667,000.00 en el Padron) REGLAMENTO SOBRE
C) Rector o Tesorero General INGRESOS Y EGRESOS DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
Obras A) Coordinador General de COAHUILA,
Administracion  Patrimonial vy
DE Servicios
. MANUAL DE
667.000.00 B) * INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS ?Eggggg\l/IAI\ENTOS DE LA
HASTA (Con tres propuestas econémicas ’
solventes como  minimo, de
5'345,000.00 llz;c:j\:’eéﬁ;jores registrados en el
- PRESUPUESTO DE EGRESOS
C) Rector DE LA FEDERACION “PEF”
ANEXO 17 MONTOS MAXIMOS
A) Coordinador General de DE CONTRATACION DE OBRAS
Administracion ~ Patrimonial 'y PUBLICAS Y SERVICIOS
MAS DE Servicios RELACIONADOS CON LAS
. - . MISMAS POR ADJUDICACION
57345,000.00 B) *LICITACION PUBLICA DIRECTA, POR INVITACION A
CUANDO MENOS TRES
C) Rector PERSONAS Y POR LICITACION
PUBLICA DURANTE EL

* Los gestores, deberan cumplir con los requisitos del procedimiento que
corresponda, y solo cuando la operacidon se ubique en uno de los supuestos de
excepcion previstos en el Manual de Politicas, Bases y Lineamientos Sobre
Contratacion de Obras y Servicios Relacionados con las mismas para la
Universidad Auténoma de Coahuila, podran optar por la Adjudicacion directa

mediante Dictamen emitido por el Comité de Obras respectivo (ANEXO 5).

EJERCICIO FISCAL 2014
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A) Titulares de las Unidades
Organizacionales
HASTA ) ]
B) ADJUDICACION DIRECTA (Sin
20,000.00 cotizacion. No obliga registro en
Padron de Proveedores)
C) Titulares de las Unidades
Organizacionales
A) Coordinador General de
DE Administracion  Patrimonial y
Servicios o Titulares de las
20.001.00 Unidades Organizacionales
B) * ADJUDICACION DIRECTA
HASTA (Con tres cotizaciones como minimo,
de Proveedores registrados en el
336,000.00 Padron)
C) Rector o Tesorero General
Servicios .
relacionados con A) Coordinador General de
obras Administracion  Patrimonial y
Servicios
DE
B) * INVITACION A CUANDO
336,000.00 MENOS TRES PERSONAS (Con
tres propuestas econdmicas
HASTA solventes como  minimo, de
Proveedores registrados en el
4°006,000.00 Padron).
C) Rector
A) Coordinador General de
Administracion  Patrimonial vy
Servicios
MAS DE
. . .
47006,000.00 B) * LICITACION PUBLICA

C) Rector

* Los gestores, deberan cumplir con los requisitos del procedimiento que
corresponda, y solo cuando la operacion se ubique en uno de los supuestos
de excepcién previstos en el Manual de Politicas, Bases y Lineamientos
Sobre Contratacion de Obras y Servicios Relacionados con las mismas para
la Universidad Auténoma de Coahuila, podran optar por la Adjudicacion
directa mediante Dictamen emitido por el Comité de Obras respectivo

(ANEXO 5).

LAS BASES DE LAS LICITACIONES PUBLICAS NACIONALES, TENDRAN UN COSTO MINIMO DE $1,500.00 M. N., Y EL
REGISTRO DE PROVEEDORES EN EL PADRON DE LA U. A. DE C. TIENE UN COSTO ANUAL DE $ 400.00 M. N
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9.1.2. ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CON RECURSOS FEDERALES

PARAMETROS AUTORIZADOS EL 30 DE ENERO 2014 POR LA H. COMISION GENERAL PERMANENTE DE HACIENDA,
PARA APLICARSE EN LA CONTRATACION, QUE REALICE LA UNIVERSIDAD DURANTE EL EJERCICIO 2014.

MONTOS
TIPO DE AUTORIZADOS A) GESTORES
ADQUISICIONES SIN LV.A B) PROCEDIMIENTOS REFERENCIAS DE APOYO
C) AUTORIZACIONES
A) Titulares de las Unidades
Organizacionales
B) ADJUDICACION DIRECTA
HASTA (Sin  cotizacién. No obliga
registro en Padron de
20,000.00 Proveedores)
C) Titulares de las Unidades
Organizacionales REGLAMENTO SOBRE
CONTRATACION DE
A) Coordinador General de ADQUISICIONES,
Adquisiciones o Titulares de | ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS,
DE las Unidades | PARA LA UNIVERSIDAD
Organizacionales. AUTONOMA DE COAHUILA;
20,001.00 -
B) * ADJUDICACION DIRECTA
HASTA (Con tres cotizaciones como EL MANUAL DE POLITICAS Y
miqimo, de Pfoveedores PROCEDIMIENTOS
Materiales, 210,000.00 registrados en el Padrén) SIADQUISICIONES:
Mobiliarios, Equipo, C) Rector o Tesorero General
Arrendamientos y
Servicios. : REGLAMENTO SOBRE INGRESOS
A) /fggﬂ?s'?ggﬁés General  de | EGRESOS DE LA UNIVERSIDAD
DE AUTONOMA DE COAHUILA,;
*
21000000 | ® | eNog TRES PERSONAS | MANUAL DE_PROCEDIMIENTOS
Con tres ropuestas J
HASTA faconémicas solventgs P como
minimo de Proveedores
. o . PRESUPUESTO DE EGRESOS DE
1166,000.00 registrados en el Padron). LA FEDERACION “PEF” ANEXO 17
C) Rector MONTOS MAXIMOS DE
_ CONTRATACION DE OBRAS
A) Coordinador General de PUBLICAS Y SERVICIOS
Adquisiciones RELACIONADOS CON LAS MISMAS
MAS DE , , POR ADJUDICACION DIRECTA,
B) *LICITACION PUBLICA POR INVITACION A CUANDO
1°166,000.00 MENOS TRES PERSONAS Y POR

C) Rector

* Los gestores, deberan cumplir con los requisitos del procedimiento que
corresponda, y solo cuando la operacién se ubique en uno de los
supuestos de excepcion previstos en el Manual de Politicas, Bases y
Lineamientos Sobre Contratacion de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para la Universidad Auténoma de Coahuila, podréan optar por la
Adjudicacion directa mediante Dictamen emitido por el Comité de
Adquisiciones respectivo (ANEXO 5).

LICITACION PUBLICA DURANTE EL
EJERCICIO FISCAL 2014

LAS BASES DE LAS LICITACIONES PUBLICAS NACIONALES, TENDRAN UN COSTO MINIMO DE $1,500.00 M.N., Y
EL REGISTRO ANUAL DE PROVEEDORES EN EL PADRON DE LA U. A. DE C. TIENE UN COSTO DE $ 400.00 M.N.
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9.2. ANEXO 2
9.2.1. OBRAS Y DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS CON RECURSOS ESTATALES

O PROPIOS

PARAMETROS AUTORIZADOS EL 30 DE ENERO 2014 POR LA H. COMISION GENERAL PERMANENTE DE HACIENDA,
PARA APLICARSE EN LA CONTRATACION, QUE REALICE LA UNIVERSIDAD DURANTE EL EJERCICIO 2014.

TIPO DE MONTOS A) GESTORES
CONTRATACION AUTORIZADOS B) PROCEDIMIENTOS REFERENCIAS DE APOYO
SINI.V. A D) AUTORIZACIONES
A) Titulares de las Unidades
Organizacionales
HASTA B) ADJUDICACION DIRECTA (Sin
cotizacion. No obliga registro en
30,000.00 Padrén de Proveedores)
. : REGLAMENTO SOBRE
<) (T)':ufr:iezzcionifes las  Unidades | coNTRATACION DE OBRAS Y
9 SERVICIOS RELACIONADOS
. CON LAS MISMAS, PARA LA
A) Coordinador — General ~— de | yNIVERSIDAD AUTONOMA DE
Administracion Patrimonial y COAHUILA:
DE Servicios o Titulares de las ’
Unidades Organizacionales.
30,001.00 i 3
B) * ADJUDICACION DIRECTA EL MANUAL DE POLITICAS Y
HASTA (Con tres cotizaciones como minimo, PROCEDIMIENTOS S/OBRAS Y
de Proveedores registrados en el SERV;
848,141.00 Padron)
C) Rector o Tesorero General REGLAMENTO SOBRE
Obras _ INGRESOS Y EGRESOS DE LA
A) Coordinador General de UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
DE Administracién Patrimonial y COAHUILA;
Servicios
848,141.00 B) * INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS
HASTA (Con tres propuestas econdmicas DE LA TESORERIA;
solventes como minimo, de Proveedores
3’414,883.50 registrados en el Padrén).
C) Rector MONTOS MAXIMOS DE
] CONTRATACION DE OBRAS
A) Coordinador General de PUBLICAS Y SERVICIOS
Administracion Patrimonial y RELACIONADOS CON LAS
Servicios MISMAS POR ADJUDICACION
MAS DE - DIRECTA, POR INVITACION DE
B) * CONVOCATORIA O LICITACION POR LO MENOS TRES
3'414,883.50 PUBLICA PERSONAS Y POR LICITACION
PUBLICA DURANTE EL
C) Rector EJERCICIO FISCAL 2014 EN EL
ESTADO DE COAHUILA

* Los gestores, deberan cumplir con los requisitos del procedimiento que
corresponda, y solo cuando la operacion se ubique en uno de los supuestos
de excepcion previstos en el Manual de Politicas, Bases y Lineamientos Sobre
Contratacion de Obras y Servicios Relacionados con las mismas para la
Universidad Autbnoma de Coahuila, podran optar por la Adjudicacién directa
mediante Dictamen emitido por el Comité de Obras respectivo (ANEXO 5).
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A) Titulares de las Unidades
Organizacionales

HASTA B) ADJUDICACION DIRECTA (Sin
cotizacion. No obliga registro en

20,000.00 Padrén de Proveedores)

~

C) Titulares de las Unidades

Organizacionales

~

A) Coordinador General de
Administracién Patrimonial vy
DE Servicios o Titulares de las

Unidades Organizacionales
20,001.00

B) * ADJUDICACION DIRECTA (Con
HASTA tres cotizaciones como minimo, de
Proveedores registrados en el Padrén)

~

284,605.51
C) Rector o Tesorero General
Servicios
relacionados con A) Coordinador General de
Obras Administracion  Patrimonial vy
Servicios
DE
B) * INVITACION A CUANDO
284,605.51 MENOS TRES PERSONAS (Con
tres propuestas econdmicas solventes
HASTA como minimo, de Proveedores
registrados en el Padron).
1°138,485.81
C) Rector
A) Coordinador General de
Administracion Patrimonial vy
Servicios
MAS DE
B) * CONVOCATORIA 0]
1°138,485.81 LICITACION PUBLICA
C) Rector

* Los gestores, deberan cumplir con los requisitos del procedimiento que
corresponda, y solo cuando la operacién se ubique en uno de los supuestos
de excepciodn previstos en el Manual de Politicas, Bases y Lineamientos Sobre
Contratacion de Obras y Servicios Relacionados con las mismas para la
Universidad Autonoma de Coahuila, podran optar por la Adjudicacion directa
mediante Dictamen emitido por el Comité de Obras respectivo (ANEXO 5).

LAS BASES DE LAS LICITACIONES PUBLICAS NACIONALES, TENDRAN UN COSTO MINIMO DE $1,500.00 M. N., Y
EL REGISTRO DE PROVEEDORES EN EL PADRON DE LA U. A. DE C. TIENE UN COSTO ANUAL DE $ 400.00 M. N.
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9.2.2. ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CON RECURSOS ESTATALES O
PROPIOS

PARAMETROS AUTORIZADOSEL 30 DE ENERO 2014 POR LA H. COMISION GENERAL PERMANENTE DE HACIENDA,
PARA APLICARSE EN LA CONTRATACION, QUE REALICE LA UNIVERSIDAD DURANTE EL EJERCICIO 2014.

TIPO DE MONTOS A) GESTORES
ADQUISICIONES AUTORIZADOS B) PROCEDIMIENTOS REFERENCIAS DE APOYO
SIN LV.A. C) AUTORIZACIONES

A) Titulares de las Unidades
Organizacionales

HASTA B) ADJUDICACION  DIRECTA
(Sin cotizacion. No obliga

20,000.00 registto en  Padron  de
Proveedores)

C) Titulares de las Unidades

S REGLAMENTO SOBRE
Organizacionales

CONTRATACION DE

) ADQUISICIONES,

A) Coordinador ~ General de | ARRENDAMIENTOS Y
Adquisiciones o Titulares de SERVICIOS, PARA LA

DE ; p;
'5‘5 . Unidades | yNIVERSIDAD AUTONOMA DE
rganizacionales. .
20,001.00 g COAHUILA;
HASTA B) * ADJUDICACION DIRECTA EL MANUAL DE POLITICAS Y
(Con tres cotizaciones como PROCEDIMIENTOS
Materiales, Mobiliarios, 284 414.20 minimo, de Proveedores | S/ADQUISICIONES;
Equipo, i registrados en el Padron) REGLAMENTO SOBRE
Arrendamlgntos y INGRESOS Y EGRESOS DE LA
Servicios. C) Rector o Tesorero General UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
COAHUILA,;
A) igorq'f“".‘dor General  de | \/\NUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE quisiciones. DE LA TESORERIA;
284,414.20 B) * INVITACION A CUANDO MONTOS MAXIMOS DE
MENOS TRES PERSONAS CONTRATACION DE
HASTA (Con una propuesta econémica ADQUISICIONES
solvente como minimo, de ARRENDAMIENTOS Y
1'138,294.50 Proveedores registrados en el Padrén). SERVICIOS POR
ADJUDICACION DIRECTA,
C) Rector INVITACION DE POR LO
] MENOS A TRES
A) Coordinador General de PROVEEDORES Y POR
Adquisiciones. LICITACION PUBLICA
MAS DE — DURANTE EL EJERCICIO
3 B) * LICITACION PUBLICA FISCAL 2014 EN EL ESTADO
1138,294.50 DE COAHUILA
C) Rector

* Los gestores, deberan cumplir con los requisitos del procedimiento que
corresponda, y solo cuando la operacion se ubique en uno de los supuestos de
excepcion previstos en el Manual de Politicas, Bases y Lineamientos Sobre
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para la Universidad Auténoma de
Coahuila, podran optar por la Adjudicacion directa mediante Dictamen emitido
por el Comité de Adquisiciones respectivo (ANEXO 5).

LAS BASES DE LAS LICITACIONES PUBLICAS NACIONALES, TENDRAN UN COSTO MINIMO DE $1,500.00 M.N., Y EL
REGISTRO ANUAL DE PROVEEDORES EN EL PADRON DE LA U. A. DE C. TIENE UN COSTO DE $ 400.00 M.N.
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9.3. ANEXO 3
9.3.1. PARAMETROS PARA MINISTRACION DE VIATICOS Y GASTOS DE ALIMENTACION

UNIVERSIDAD AUTOI\JOMA DE COAHUILA
CONTRALORIA GENERAL

PARAMETROS PARA MINISTRACION DE VIATICOS EN EL ESTADO DE COAHUILA Y GASTOS DE
ALIMENTACION POR LABORES EXTRAORDINARIAS AUTORIZADOS PARA EL EJERCICIO 2014

Atendiendo las politicas de austeridad aplicadas en el Sector Publico y en la propia Universidad, se suprimen en viaticos los Gastos de
Bolsillo y a partir de esta fecha, se aplicaran para el concepto de Hospedaje, las tarifas de los Hoteles que mediante CONVENIO con la
Coordinacion de Relaciones Publicas de la Universidad, proporcionen el servicio. A los convenios actuales, se adicionaran otros que
permitan ampliar la cobertura de las necesidades por dicho concepto, tanto en el Estado como en otras ciudades del pais.

Para que los Hoteles otorguen las tarifas de hospedaje derivadas de un CONVENIO, es necesario que los Centros Educativos o
Dependencias que requieran el servicio de hospedaje, recaben ante la Coordinacién de Relaciones Publicas la Solicitud Oficial del
Servicio de Hospedaje independientemente de la forma de pago. Requisito indispensable para respetar las tarifas.

La facturacion de los servicios de hospedaje, Ginicamente se efectuara a favor de la Universidad y bajo ninguna circunstancia a favor de
un tercero.

VIATICOS
A B C
JEFES DE
FUNCIONARIOS, DEPARTAMENTO, PERSONAL MANUAL
CIUDAD DIRECTORES, PERSONAL DOCENTE, Y DE SERVICIO
INVESTIGADORES, Y ADMINISTRATIVO,
CONFERENCISTAS. TECNICO, ESTUDIANTES Y
CONSEJEROS.
HOSPEDAJE ALIM. HOSPEDAJE ALIM. HOSPEDAJE ALIM.
PARRAS
SALTILLO
SABINAS Se Se Se
TORREON determinara determinara determinara
MONCLOVA en base a las en base a las en base a
PIEDRAS tarifas de los 560.00 tarifas de los 400.00 las tarifas 370.00
NEGRAS CONVENIOS CONVENIOS de los
NUEVA CONVENIOS
ROSITA
ALLENDE
ACUNA
ALIMENTOS EN
LABORES A 200.00 B 150.00 C 100.00
EXTRAORD.
KILOMETRAJE (Por la utilizaciéon de vehiculos particulares) $ 0.65/Km

EL IMPORTE SE DETERMINA, EN FUNCION
DE LAS REFERENCIAS ANEXAS

COMBUSTIBLE, TAXI, PEAJE Y TRANSPORTE EN LINEA

NOTAS:
1.- LOS IMPORTES AUTORIZADOS PODRAN VARIAR EN EL MOMENTO DE SU EJERCICIO, EN FUNCION DE LAS
CIRCUNSTANCIAS QUE CONCURRAN EN CADA CASO (Hospedaje.-Variacion de tarifas, Sin disponibilidad, etc., Alimentacion.-
Atencion a terceros, Horario, etc.), LO QUE DEBERA DE JUSTIFICARSE EN LA COMPROBACION CORRESPONDIENTE, Y ESTA
DEBERA SER AUTORIZADA POR EL TITULAR DEL CENTRO EDUCATIVO O DEPENDENCIA QUE EJERCE EL GASTO.

2.- LOS IMPORTES PARA VIATICOS A OTRAS CIUDADES DE LA REPUBLICA O EL EXTRANJERO, SE MINISTRARAN DE
ACUERDO AL REQUERIMIENTO EFECTUADO POR LOS TITULARES DE CENTROS EDUCATIVOS O DEPENDENCIAS, EL CUAL
DEBERA ESTAR SOPORTADO CON EL PRESUPUESTO DETALLADO Y JUSTIFICADO PARA CADA CASO.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE COAHUILA
CONTRALORIA GENERAL
CUADRO DE REFERENCIAS A CONSIDERAR EN EL CALCULO PARA LA MINISTRACION DE
VIATICOS TOMANDO COMO PUNTO DE REFERENCIA LA CD. DE SALTILLO
EJERCICIO 2014
DISTANCIA TRANSPORTE EN VEHICULO TRANSPORT
DESTINO (VIAJE RENDIMIENTO COMBUSTIBLE E EN LINEA
REDONDO) TIPO KMS/LTR LITROS PEAJE
4 CIL 8 57.2
< 6 CIL 6 71.5
TORREON 572 8 CIL 4 114.4 X X
camion 2 286 diesel
4 CIL 8 54.0
SAN 6 CIL 6 67.50
PEDRO 540 8 CIL 4 108.00 X X
camion 2 270 diesel
4 CIL 8 31.2
6 CIL 6 39.00
PARRAS 312 8 CIL 4 62.4 X X
camion 2 156 diesel
4 CIL 8 37.2
6 CIL 6 46.5
MONCLOVA 372 8 CIL 4 744 X X
camion 2 186 diesel
4 CIL 8 65.0
NUEVA 6 CIL 6 81.3
ROSITA 650 8 CIL 4 130.0 X X
camion 2 325 diesel
4 CIL 8 80.0
6 CIL 6 100.0
ALLENDE 800 8 CIL 4 160.0 X X
camion 2 400 diesel
4 CIL 8 87.6
PIEDRAS 6 CIL 6 109.5
NEGRAS 876 8 CIL 4 175.2 X X
2 438 diesel
4 CIL 8 99.0
~ 6 CIL 6 23.8
CD. ACURA 990 8 CIL 4 198.0 X X
camion 2 495 diesel
X = Importes aplicables en funcién de los precios vigentes
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9.4. ANEXO 4
9.4.1. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

En la ciudad de Saltillo Coahuila, a los dias del mes de del
2012, por una parte el C. gue en lo sucesivo se le
denominara “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” y por la otra parte UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE COAHUILA por conducto del C. -------------mmmmmmmmmmmmomomeoemeoem en su

representacion y que en lo sucesivo se le denominara “EL CLIENTE”, desean hacer constar
mediante el presente instrumento la celebracion de un CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES, el cual sujetan al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- Ambas partes se reconocen mutuamente la personalidad con la que se ostentan
para todos los efectos legales a que haya lugar.

SEGUNDA.- Manifiesta el “PRESTADOR DEL SERVICIO”, que actualmente presta

publicamente los servicios de

, para lo cual
cobra los honorarios correspondientes no resultando los ingresos que se tengan de esta
empresa los Unicos y la principal fuente, teniendo la experiencia, conocimientos y

elementos suficientes para prestar el servicio que requiere el cliente, comprometiéndose a
dedicar todo su esfuerzo y conocimiento para rendir en resultados positivos y se requiriere
utilizar los servicios de otra persona fisica o moral sera de su exclusiva cuenta y
responsabilidad los honorarios, sueldos y gastos que se originen por lo que se resultare por
ese motivo algun dano al “EL CLIENTE” el “prestador del servicio” se obliga a resarcirlo.

TERCERA.- La duracion del presente contrato serda del
al , Sin embargo si a juicio de “EL CLIENTE” los servicios de
‘EL PRESTADOR DEL SERVICIO” ya no son necesarios podra dar por terminado el
presente contrato sin responsabilidad para este, avisando Unicamente por escrito con 7 dias
de anticipacion.

CUARTA.- Mediante el presente Instrumento “‘EL PRESTADOR DEL SERVICIO” se
compromete a otorgar a “‘EL CLIENTE”, el servicio de
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QUINTA.- Por su parte “EL CLIENTE”,
SERVICIO” la cantidad de $

(

se obliga a cubrir a “EL PRESTADOR DEL

/100

M.N.) por concepto de Honorarios a mas tardar los dias
debiendo previamente extender el prestador del servicio la factura correspondiente que
cumpla con todos los requisitos fiscales.

SEXTA.- Ambas partes convienen en que el presente contrato tendra vigencia durante el
periodo sefialado, pudiendo ser prorrogado cuantas veces sea necesario previo acuerdo de
ambas partes.

SEPTIMA.- “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” se obliga a notificar al departamento de
recursos Humanos con anticipacion en caso de no poder llegar a cubrir algin servicio.

OCTAVA.- “EL PRESTADOR DEL SERVICIO” se obliga a tratar la informacion que “EL
CLIENTE?” le proporcione con discrecion y reserva y proporcionarle la informacion que le sea
solicitada en relacion con el servicio profesional que presta.

NOVENA.- Para todo lo no previsto en este contrato, se sujetaran las partes a lo que sobre
el particular establezca el cédigo civil del estado de Coahuila para resolver cualquier
controversia derivada de la falta de cumplimiento, interpretacion, o cualquier diligencia
relacionada con este. Ambas partes estan de acuerdo en someterse a tos Tribunales del
Fuero Comun de esta Ciudad, renunciando al fuero o competencia que por razon del
domicilio les pudiese corresponder en el futuro.

Conformes con el contenido de este instrumento, lo firman y ratifican ante los testigos de
asistencia que aparecen al calce, celebrandose este contrato sin que mediara dolo, error,
violencia o vicio de la voluntad que afecte su validez.

‘EL PRESTADOR DEL SERVICIO”

TESTIGO

“EL CLIENTE”

TESTIGO
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9.5. ANEXO 5
9.5.1. DICTAMEN DEL COMITE DE ADQUISICIONES

A-2
MODELO DE DICTAMEN
(PAPEL MEMBRETADO)
DEL COMITE DE ADQUISICIONES
En la Ciudad de , Coahuila de Zaragoza, siendo las _ :  horas del dia __ del afio ___,
reunidos los integrantes del Comité en de la Facultad (Escuela o Instituto)

, con el objeto de determinar el ejercicio de recursos del “Programa
Integral de Fortalecimiento Institucional” PIFI, procediéndose a:

Dictaminar sobre la Adjudicacion Directa, para la contrataciébn de: (Caracteristicas del servicio, Proveedor,
tiempo, Monto, etc.)

La adjudicacion tiene como soporte, los siguientes argumentos y justificaciones:

(Fundamentado por el Manual de Politicas, Bases y Lineamientos para las Adquisiciones de Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles e Inmuebles, Apartado F, punto no.48, De las Excepciones a la Licitacion
Puablica.)

finalizando con la leyenda, (esta operacion no representa riesgo alguno para la universidad, por lo que no es
necesario la elaboracién de un contrato, ni fianzas.)

EN EL BIEN FINCAMOS EL SABER

EL DIRECTOR

EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO EL RESPONSABLE DEL PROYECTO
Y/O ACADEMICO
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