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POLITICAS DE AUSTERIDAD PARA EL EJERCICIO 2019

1. JUSTIFICACION

Los compromisos adquiridos por la Universidad Auténoma del Carmen (UNACAR),
a través de los ejes rectores que concentran los programas y proyectos en el Plan
de Desarrollo Institucional 2017-2021 establecen las directrices que la
administracion debera de cumplir; asi como distribuir los recursos necesarios para
dar cumplimiento a la labor encomendada. Dados los tiempos de la economia
actual, misma que ha llevado a realizar ajustes desde la asignacion de los subsidios
hasta la aplicacion de medidas internas que permitan una mayor racionalidad y
eficacia en el manejo de los recursos asignado a cada unidad responsable que
conforma la UNACAR, el presente manual de politicas de austeridad, concentra las
politicas administrativas que procura regular las actividades financieras de la
Institucién, mediante el uso adecuado, la racionalidad y austeridad del gasto, para

alcanzar niveles eficientes en su manejo.

Conforme a la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la cual
establece que “Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de esta Ley
deberan observar que la administracion de los recursos publicos federales se realice
con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de
género” Las disposiciones internas de austeridad 2019 que sefala el Presupuesto
de ingresos y egresos 2019 y conforme a los criterios ahi definidos sobre las
acciones generales que deberan adoptarse en las Unidades Responsables (UR) de

acuerdo a su esquema, para determinar las acciones particulares, por lo que:

“Corresponde determinar e informar de las acciones particulares a la Secretaria
Administrativa, asi como hacer del conocimiento a los responsables de las Unidades
Responsables de las mismas para su correcta aplicacion y seguimiento que permita
informar de manera mensual su aplicacion y determinar el impacto de las mismas

en el ejercicio del presupuesto asignado 2019, las acciones corresponden a:
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logistica y transporte, servicios personales, adquisicion y uso de articulos y
materiales, uso de viaticos, adquisicion de pasaje aéreo, adquisiciones y servicios,
mantenimiento e incremento a la infraestructura fisica, al uso y adquisicion de
tecnologia de informacién y comunicacion y de la adquisicion y control de activos

fijos.”

Conforme a lo anteriormente enunciado, se presentan las politicas de austeridad
que prevaleceran vigentes para el ejercicio 2019, con el unico objetivo de priorizar
el gasto de las actividades administrativas y de apoyo para que, con los ahorros

determinados, se apoye a los programas prioritarios institucionales.

2. OBJETIVO

Establecer politicas administrativas de acuerdo a la normatividad vigente, que
permita ejercer el gasto universitario en forma eficiente, eficaz y transparente

conforme a las metas y programas establecidas en la Institucion.

3. GENERALIDADES

3.1 Es compromiso de los titulares de cada Unidad Responsable (UR) y del
personal encargado del ejercicio de los recursos financieros su correcto
ejercicio presupuestal, su oportuna ejecucion y su eficiente aplicacion a
través del Programa Operativo Anual (POA), mismo que esta basado en el
Plan de Desarrollo Institucional 2017-2021.

3.2 Las Unidades Responsables (UR) se ajustaran a los lineamientos
declarados en el presente documento, el cual los compromete a tomar las
medidas necesarias para el uso eficaz, eficiente y transparente de los
recursos materiales y financieros.

3.3 Es responsabilidad de los encargados del ejercicio del POA adoptar y

promover medidas que eviten el mal uso de los recursos, asi como adoptar
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

medidas de control interno que permitan transparentar la aplicacion de los
mismos.

En la elaboracién del anteproyecto de presupuesto las UR se deberan
apegar a lo establecido en el Manual del POA emitido por el area
correspondiente o a las politicas establecidas en la operacion del mismo.
La UR debera recibir por oficio, del area correspondiente, el techo financiero
establecido para hacer la distribucidn del ingreso conforme a su planeacion.
La planeacion y aplicacion de los recursos distribuidos en el POA deberan
ser responsable, atendiendo al quehacer de la Institucion y a la suficiencia
presupuestal existente.

El ejercicio de los recursos debera corresponder a la planeacion y
distribucion establecida en el POA.

El presupuesto no ejercido en tiempo y forma de acuerdo a lo programado
sera retirado del sistema y se considerara como economia, misma que se
canalizara a proyectos prioritarios, siempre y cuando la meta para la que
fue destinado se haya cumplido. Dicha accion debera hacerse de manera
bimestral.

Los ahorros generados como resultado de la aplicacion de las medidas de
austeridad; deberan destinarse, en los términos de las disposiciones
generales aplicables, a los programas prioritarios del ejecutor del gasto que

las genere.

4. LOGISTICA Y TRANSPORTE

Para optimizar los recursos en relacion al gasto de combustible se atendera lo

siguiente:

4.1

Los vehiculos oficiales seran asignados por la Coordinacién General
Administrativa y administrados por el Departamento de Logistica y
Transporte, son las areas encargadas de destinar el monto a utilizar por

concepto de gasolina y/o diésel, segun aplique.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Para el uso de vehiculos oficiales en fines de semana, se requerira la
autorizacion por parte del Departamento de Logistica y Transporte. En
caso de que un vehiculo asignado a una UR requiera circular el fin de
semana, el responsable de dicho vehiculo debera informar via oficio a la
Coordinaciéon General Administrativa el motivo de la necesidad de su uso.
Se debera impulsar; por el area correspondiente, la elaboracion de un plan
anual de logistica, que permita el uso eficiente de los vehiculos
institucionales, asi como el ahorro en costos de traslado, considerando la
opcidon de compartir transporte en los servicios prestados.

Se debera llevar una bitacora de kilometraje, mantenimiento, consumo de
combustibles, ruta; entre otras, por vehiculo oficial de traslados foraneos.
Se debera llevar una bitacora de kilometraje, mantenimiento, consumo de
combustibles, por vehiculo oficial.

Los vehiculos oficiales deberan ser resguardados en las instalaciones de

la institucion los dias inhabiles, festivos y fines de semana.

5. SERVICIOS PERSONALES

5.1

5.2

5.3

Se entiende por servicios personales todo lo relacionado a la contratacion
de personal de la Institucion, indistintamente del origen y naturaleza de la
misma, que se ejecutara a través de la Coordinacion General de Recursos
Humano (CGRH) de acuerdo a la normatividad que para tal efecto se
determine y guardando la normatividad universitaria aplicable.

Para la contratacion del personal se deberan respetar los tiempos que
para tal efecto establezcan la CGRH y la Secretaria Académica, a traves
de la Direccién General de Docencia, para el caso de los docentes. En el
caso de los administrativos, sera conforme el area solicitante lo requiera.
Es tarea de los responsables de las UR dar tramite oportuno ante la CGRH
de los movimientos relativos al desempefio de las labores del personal
adscrito a su unidad; como son altas, renuncias, reingresos, licencias y

permisos, comisiones, anexando los documentos soportes debidamente
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5.4

5.5

5.6

5.7

firmados y en los formatos oficiales publicados en la pagina de internet
institucional para tal efecto.

El titular de una unidad responsable o dependencia debera contar con el
visto bueno o autorizacion de la CGRH, antes de asignar actividades
académicas o administrativas a personas que no formen parte de la
plantilla de su personal asignado o reconocido, en caso contrario sera
responsable de resarcir el gasto generado en su unidad responsable.

Se atiende el uso de recursos en funcion a las necesidades primordiales
de la Institucion, distribuyéndose las fuentes que lo financian de acuerdo
a la naturaleza del servicio, cubriéndose con ellas los conceptos en orden
prioritario, pudiendo estas ser, por ejemplo: Necesidades derivadas de
planes institucionales, contractuales, contingencias.

Las cantidades presupuestales aprobadas en el ejercicio fiscal para el
Capitulo 1000 seran informadas por la Coordinacion de Planeacion a la
CGRH, indicando las partidas presupuestales aprobadas e identificando
los conceptos no aprobados del anteproyecto presentado para este efecto
o bien las medidas que habran de observarse para su atencion.

Politicas de Austeridad 2019:

Los conceptos que se describen a continuacion quedan sujetos a aprobacion

futura, que podra autorizarse dependiendo de la disponibilidad de fuentes de

financiamiento para cubrirla, por lo que queda excluida del presupuesto inicial:

Incrementos a las percepciones de docentes y de apoyo a la docencia con

motivo de una modificacién de nivel tabular.

Incrementos a las percepciones de administrativos, operativos y de mando

directivo con motivo de una modificacién de nivel tabular.

Incrementos a las percepciones de personal docente y de apoyo a la
docencia, administrativos, operativos y de mando directivo con motivo de

una revision salarial contractual general.

El desempeino administrativo/operativo sera evaluado de forma mensual y

su pago sera bonificado econémicamente con la misma temporalidad, este
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sera prioritario presupuestalmente ante las que pudieran generarse por el

nivel de mando directivo institucional.

El desempefio del personal de mando directivo institucional indistintamente
sera evaluado de forma periodica, trimestral o semestral, y unicamente
podra ser bonificado econdmicamente cuando existan remanentes de
presupuesto que asi lo permitan o asignaciones presupuestales

extraordinarias para ello.

La contratacion de personal administrativo, operativo, docente y de apoyo a
la docencia para el presente ejercicio queda sujeta a la disponibilidad
financiera, para lo cual se deben de ejecutar acciones previas a la

contratacién de nuevo personal conforme a lo siguiente:

- La CGRH podra reubicar al personal de otras areas a dénde sea
requerido

- La CGRH podra Comisionar temporalmente al personal de otras areas

como medida de apoyo en la ejecucion de las tareas

- La disponibilidad financiera para la contratacion del personal podra
generarse por los motivos de renuncia, jubilacién, incapacidad laboral

previamente depositada.

- Los remanentes econdmicos en el presupuesto atenderan de forma
prioritaria a la contratacion eventual o transitoria de personal docente y
de apoyo a la docencia que atienda algun programa educativo de nivel

superior.

- Los remanentes econdmicos en el presupuesto atenderan de forma
secundaria a la contratacién eventual o transitoria de personal

administrativo operativo.

La jornada extraordinaria de trabajo debera ser utilizada como un
mecanismo de caracter ocasional, estando sujeta a la realizacion de
programas y actividades prioritarios 0 de extrema urgencia, propias de las

unidades responsables o en apoyo a otras, su asignacion debera ser
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congruente con las funciones del puesto del personal que las desempefie o

de su area de adscripcion y hasta su nivel de dependencia superior.

= Laretribucion para el rubro de jornada extraordinaria debera; primeramente,
considerarse para ser compensado con el goce del tiempo invertido en la
actividad (permuta) consensado entre el jefe de area y el colaborador
anticipadamente a la realizacion de la actividad y notificado a la CGRH para
su verificacién, autorizacion y registro, de acuerdo a lo dispuesto en

procedimientos implantados para ello.

» La retribucibn econdmica para una jornada extraordinaria estara
considerada como ultima medida y al no contar con un presupuesto inicial
autorizado, dependera de una ampliacion al concepto, de acuerdo a las
condiciones econdmicas de la Institucion, es decir que cuente con
disposicion de recursos ya que este rubro unicamente podra ejercerse a

través de fuentes de financiamiento propios.

» Debera procurarse que el personal administrativo y operativo cuente con su
descanso para horas de comida, siendo estos los establecidos en sus
horarios de trabajo, por lo que los jefes inmediatos deberan abstenerse de
delegar actividades extraordinarias en ese horario, y dicho personal pueda
registrar sus entradas y salidas en los dispositivos (reloj checador) conforme
a su jornada contratada; solo seran aplicables los originados con causa

justificada y notificada a la CGRH.

= El personal universitario podra obtener ascensos de puestos que impliquen
mayor responsabilidad, jerarquia y nivel salarial, unicamente cuando exista
una plaza vacante. o bien cuando exista una reprogramacion dentro del

presupuesto de servicios personales.

» En caso de destinarse recursos para anticipos de aguinaldo al personal
universitario, se sujetara a la disponibilidad en el subsidio, considerando
como unica fecha para realizarse del 16 de octubre al 15 de noviembre de
2019 y no podra ser mayor que el 30% devengado, al tratarse de subsidios

debera registrarse como un ingreso con las retenciones de impuesto que le
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correspondan, ajustado en el aguinaldo del ejercicio anual de que se trate

el anticipo.

= Los préstamos personales al personal realizados por medio de la tesoreria
institucional y descontados directamente en la ndmina del trabajador en
ningun caso podra ser de un fondo subsidiado a la Unacar, en su caso y
sujeto a la disponibilidad financiera, debera ser con fuentes propias y

recuperables dentro del mismo ejercicio anual en el que sea otorgado.

» Las cantidades que se puedan otorgar en calidad de préstamos personales

deberan ser acordes al ingreso salarial del colaborador.

» Las incapacidades cubiertas por el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) de acuerdo al contrato colectivo de trabajo, deberan ser depositadas
por el trabajador a la cuenta bancaria que la universidad determine para
ello, a cuenta del salario que ésta le cubre, en caso de incumplimiento del

trabajador se procedera a la suspension del beneficio de la clausula.

» Para los trabajadores de confianza y no sindicalizados aplicara la misma

medida.

Los conceptos por pago de servicios extraordinarios a la plantilla como son:
Posgrado, seminarios, doctorados, especialidades, maestrias, cursos
propedéuticos, proyectos, etc., deberan considerarse como proyectos
autofinanciables, por lo que para proceder a su gestién de pago deberan
contar con la ampliacion del presupuesto al capitulo 1000 con previa
notificacion del techo presupuestal aprobado y asignado a la CGRH y a la
DGD (cuando se trate de servicios académicos), sera responsabilidad de la
UR que genere el proyecto o actividad académica que exista la solvencia
para cubrirlo econémicamente y los contratos estén establecidos con la

antelacion necesaria.

e En el caso del personal que se incapacite a través del IMSS y que su puesto
requiera ser cubierto por un periodo corto, se efectuara a través del
concepto de asimilado a salarios cuando la temporalidad de la incapacidad

del trabajador sea por un periodo largo, el registro del depdsito de esta
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cantidad podra ser destinada al capitulo 1000 y se podra cubrir el puesto

via nomina de sueldos y salarios con este recurso.

Los responsables de las unidades o dependencias deberan cuidar al
realizar las gestiones y presentacion de cualquier tramite que le
corresponda en tiempo y forma y que conlleve a una obligacion laboral, con
el fin de no generar diferencias retroactivas, la CGRH solo reconocera las
relaciones laborales a partir de la autorizacién del servicio de personal a la

UR y de la firma de un contrato laboral con el empleado.

6. ADQUISICION Y USO DE ARTICULOS Y MATERIALES.

6.1

6.2

Los conceptos aplicados para la adquisicidon de materiales y servicios se
encuentran identificados en el manual denominado de servicios y
materiales que maneja el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios y que se utiliza en el Sistema Universitario Financiero (SUF).
Cada titular debera promover el uso racional de material de oficina,
materiales e impresiones. Considerando las siguientes acciones:

- Privilegiando la comunicacion interna; mediante el uso del correo

electrénico, salvo en situaciones que el tipo de informacién requiera
dejar registro documental para evidenciar actividades susceptibles de
revision por organos autorizados. Con el fin de garantizar la recepcién
del correo, se debera incluir la leyenda “Favor de acusar de recibido”,
accion que debera ser inmediata a la lectura del correo, incluidos en
esta politica: comunicados, solicitudes, invitaciones a eventos y
similares.

En la firma de actas de calificaciones se debera privilegiar el uso de la
firma electronica avanzada, salvo en los casos en que este programa
no se haya desarrollado y se encuentre en proceso de aplicacion. En
cuanto el componente de firma electronica se desarrolle y se aplique en
otros sistemas ésta debera eliminar aquellos procesos de firma

autégrafa, sustituyéndose por la firma electrénica avanzada.
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6.3

6.4

El ejercicio del gasto por concepto de materiales de limpieza corresponde
asignarlo al Departamento de Servicios Generales, considerando que es
una cuenta denominada controlada. Por lo tanto, cada UR debera
ejecutar, administrar y aplicar los recursos de manera responsable
abatiendo costos por mermas, desperdicios y existencias excesivas con la
finalidad de mantener en O6ptimas condiciones de higiene las areas
individuales y comunes de los universitarios.

El servicio de fotocopiado que se brinda a las Escuelas y Facultades
deberan solicitarse a través de un vale de fotocopias que debera ir firmado
por el solicitante y el director de la Escuela o Facultad, en el caso de otras
UR sera autorizado por el mando superior al que pertenece, a través del

registro de firmas reconocidas para su autorizacion.

7. ADQUISICION DE PASAJE AEREQ.Para efectos de la adquisicion

de boletos de transporte aéreo se debera observar el procedimiento que para

tal efecto esta registrado en el Sistema de Gestién de Calidad.

7.2

La adquisicion de los boletos de avion debera ser programada por las
areas usuarias y considerar el tiempo que permita obtener mejores

precios.

8. ADQUISICIONES Y SERVICIOS.

8.1

8.2

Se promovera la reduccion en el costo de adquisicion del servicio de
fotocopiado, telefonia, vigilancia, adquisicion de uniformes y demas
servicios generales, a través de las compras consolidadas, asi como la
racionalizacion en su consumo y el uso preferentemente de medios
electronicos.

Solo se podran realizar aportaciones, donativos, cuotas y contribuciones
a organismos internacionales, cuando éstas se encuentren previstas en

los presupuestos.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

Se privilegiara el uso del correo electréonico, en lugar de las
comunicaciones impresas; cuando no se requiera un documento para
procesos de verificacion.

Se fomentara el uso obligatorio y extensivo de la firma electronica
avanzada para la realizacion de aquellos tramites en los que aplique,
segun el proyecto de implementaciéon de la misma.

De igual forma se implementara la firma electronica avanzada en los
modulos relacionados con la adquisicion de bienes y servicios con el
objetivo de disminuir la impresion de requisiciones; asi como para hacer
mas eficiente el proceso actual del area de adquisiciones.

Se privilegiara el uso de los sistemas informaticos institucionales para la
reduccion de impresiones y uso de papeleria.

Se promovera la celebracién de conferencias remotas a través de Internet
y medios digitales, con la finalidad de reducir el gasto de viaticos y
transportacidn; cuando se requiera por parte de las areas administrativas.
Se incentivara el desarrollo y, en su caso, la adquisicidn e instrumentacion
de tecnologias de informacion y comunicacion, asi como sistemas
informaticos para optimizar y modernizar procesos y tramites, entre otras
medidas.

Previo al procedimiento de adquisicion que se determine se realizaran
investigaciones de mercado para definir alcances y precios convenientes
que soporten la evaluaciéon econémica de las propuestas.

Se promovera la contratacién consolidada de materiales, suministros,
mobiliario y demas bienes, asi como de los servicios cuya naturaleza lo
permita, a través de licitaciones publicas con enfoques que permitan
reducir costos, adoptando las mejores practicas nacionales e
internacionales.

La Coordinacion General Administrativa debera desarrollar y dar a conocer
el Programa Anual de Mantenimiento a las Instalaciones 2019 (PAMI

2019), en el primer trimestre del ano.
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9. MANTENIMIENTO E INCREMENTO A LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA

9.1 Cuando se realicen desmantelamientos de muros de tablaroca.
canceleria, herreria, carpinteria, aire acondicionado, instalacion eléctrica
e hidrosanitaria, se debera considerar la recuperacion de los materiales y
realizar un inventario de los mismos, a fin de tenerlos disponibles para su
reutilizacion.

9.2 Para la impresiéon de planos, se dara prioridad a los proyectos que
demanden los permisos de construccion y aquellos que requieran ser
enviados a alguna instancia técnica para su autorizacién, (H:
Ayuntamiento, INIFEEC) para las areas internas estaran disponibles via
electrénica para consulta En el caso de mantenimiento de tipo mayor, éste
debera ser considerado dentro del programa presupuestario anual de cada
UR, con la finalidad de evitar sobre costos en mantenimientos preventivos.

9.3 Para los casos de atencion de proyectos por certificaciones,
recertificaciones, deberan ser considerados dentro de la programacion
presupuestal anual de la UR.

9.4 Para la elaboraciéon de nuevos Proyectos la Coordinacion de Obras,
contemplara la posibilidad de realizar los trabajos de instalaciones
menores a fin de generar ahorros en el pago de proyectos de
especialidades.

9.5 Para la construccion, remodelacion y ampliacion de obras menores se

hara uso del personal de la cuadrilla de obras disponible

10. USO Y ADQUISICION DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION Y COMUNICACION

10.1 La programacion del recurso destinado a la adquisicion de refacciones
esta dispuesta desde la cuenta de refacciones que cada UR mantiene en

su POA y cuyos montos fueron asignados a través de su presupuesto.
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La aplicacion de ese recurso debera ejecutarse con el visto bueno del
departamento de Soporte Técnico, en funcidén de la necesidad del area y

con el respaldo de un dictamen técnico.

10.2 Toda compra de software especializado debera tener el visto bueno de la

10.3

10.4

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(CGTIC) quien determinara el tipo de licenciamiento adecuado para el
area en donde se instalara y asegurar la correcta operacién en los
equipos; asi mismo, debera registrase a nombre de la institucion al
momento del llenado de formatos electronicos o fisicos del proceso de
compra.

No se realizara adquisicion de licencias de Windows, Office, Project, Visio,
Windows Server y SQL Server por parte de las UR ya que se cuenta con
una suscripcion anual vigente con Microsoft de manera institucional.
También aplica para el caso de las suites de AutoCAD Design, Building
Desing Suite Ultimate y Entertainment Creation Suite Ultimate ya que se
cuenta con un licenciamiento educativo vigente.

Corresponde a cada UR consultar a la CGTIC sobre la anuencia u opinion
técnica sobre la adquisicibn de equipos, materiales, periféricos y
refacciones. La CGTIC determinara las caracteristicas técnicas
necesarias para la adquisicion eficaz, eficiente y pertinente de la
infraestructura de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC),
con el fin de asegurar la correcta interoperabilidad de la plataforma
tecnoldgica universitaria.

La adquisicion de bienes informaticos que estén financiados por proyectos
especiales debera apegarse a lo dispuesto en el estandar de equipos de
computo, multimedia, periféricos, redes y telecomunicaciones y software.
La CGTIC elaborara, difundira y actualizara la guia de estandares, la cual
sefalara, las directrices para determinar las configuraciones de la
infraestructura de las TIC, asi como la elaboracion, estructuracion y
documentacion de los sistemas de informacion, la presentacion y

administracién de proyectos de TIC.
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10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

Es responsabilidad del Departamento de Redes y Telecomunicaciones la
administracion, mantenimiento y crecimiento de la red institucional de voz
y datos.

Cada UR debera entregar a la CGTIC los cartuchos de toner vacios para
su clasificacion y disposicion final, a fin de contribuir con el objetivo 6.1.
Garantizar la consolidacién de los sistemas de legislacion, informacion y
gestion universitaria socialmente responsable a través de la transparencia
y rendicion de cuentas del desempefio institucional, y de la estrategia
6.1.5. Implementar un Programa de Responsabilidad Social Universitaria,
perteneciente.

La CGTIC determinara si la instalacion de infraestructura de TIC se
realizara a través de la propia CGTIC o de proveedores externos segun
convenga a los intereses de la institucién. Siendo la CGTIC el unico ente
autorizado a nivel institucional para brindar el mantenimiento preventivo
y/o correctivo de la infraestructura de TIC, a través de los diferentes
departamentos que la conforman, por lo que las UR deberan apegarse a
los procedimientos correspondientes, a fin de evitar dafios en los equipos
por incumplimiento o por aplicar el mantenimiento de manera incorrecta.
Cuando las circunstancias determinen necesario el mantenimiento
preventivo o correctivo, éste podra ser efectuado por terceros, quedando
bajo la responsabilidad de la CGTIC la autorizacién, coordinacion y
supervision de la debida prestacion de dichos servicios.

De igual forma la CGTIC es la dependencia universitaria que tendra bajo
su cargo el desarrollo, mantenimiento y explotacién de las bases de datos
institucionales y aplicativos de computo que conforman la plataforma
denominada SIIA.

La compra de nuevos equipos de impresidn sera autorizada solo para los
siguientes casos:

Reemplazo: Equipo dictaminado por el personal de la CGTIC con dano

total e irreparable.
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Area de nueva creacion: Equipamiento de nuevas oficinas que requieran

el servicio de impresion de manera critica para su operacion.

Lo anterior, siempre y cuando no se cuente con una impresora compartida

que pueda proveer el servicio al area interesada.

La UR debera apegarse al procedimiento establecido para la compra de

activos y contar con suficiencia presupuestal.

10.10 El uso de teléfonos celulares institucionales debera ser estrictamente para

llamadas inherentes a la naturaleza del trabajo, empleo o comision que

desempefia el servidor publico universitario, considerando lo siguiente:

Cuando los servidores publicos autorizados para el uso del servicio de
telefonia celular se encuentren en las instalaciones universitarias,
deberan priorizar el uso del teléfono local y de la red local de telefonia
(extensiones).

El establecimiento de limites de crédito maximos para los usuarios se

asigna segun el nivel de puesto y naturaleza de su funcion.

En caso de que el usuario requiera un incremento adicional en el limite
ya autorizado, debera ser justificado por escrito y se aplicara previa
autorizacion de los titulares de Rectoria y/o la Secretaria

Administrativa.

No se realizaran incrementos mensuales o desbloqueos de lineas
cuando el usuario haya alcanzado el limite de consumo mensual
asignado, salvo en casos que se encuentren plenamente justificados
y con previa autorizacion de los titulares de Rectoria y/o la Secretaria
Administrativa. En este sentido, el usuario podra abonar saldo a la

linea asignada.

La solicitud de servicios adicionales contratados en el Plan, como:
transmision de datos, mensajes escritos por Internet, entre otros,
deberan ser autorizados por el Rector y/o el Secretario Administrativo,

siempre y cuando exista presupuesto disponible para este gasto.
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- En caso de pérdida o dafio del equipo celular por descuido o
negligencia del usuario, este debera reponerlo a la Institucién, por un
bien con las mismas caracteristicas o similar en calidad a los
autorizados para el nivel de su puesto, al igual que la tarjeta SIM, este
nuevo equipo le sera asignado para seguir haciendo uso de la linea
telefénica contratada por la UNACAR. Adicional a lo anterior, debera
cumplir con el punto 12.4 del apartado DE LA ADQUISICION Y
CONTROL DE ACTIVOS FIJOS, considerando emitir una copia de
dicha denuncia a la Coordinacion General de Tecnologias de la

Informacién y la Comunicacion.

11. ADQUISICION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

11.1

11.2

11.3

El Departamento de Patrimonio Universitario a nivel Institucion, es el area
responsable del registro y control del resguardo de bienes patrimoniales y
toda adquisicion por conceptos de compra o donacion de Activos Fijos
debera ser notificada a dicha area para la inclusion inmediata al registro
de bienes patrimoniales.

La adquisicion, el registro y resguardo de Activos Fijos' debera realizarse
dando cumplimiento a los procedimientos establecidos en el Sistema de
Gestidn de la Calidad (SGC), por el Departamento de Recursos Materiales
y el Departamento de Patrimonio Universitario respectivamente.

Para los casos de la adquisicion de bienes muebles a emplearse en areas
de uso comun, por ejemplo, laboratorios o salas; el titular de la UR debera

designar un responsable del resguardo de dichos bienes y este a su vez

1 Bien mueble tangible o intangible cuya duracién es mayor de un afio, y se puede trasladar de un lugar a otro sin alterar su

forma o sustancia, como magquinaria, mobiliario de oficina, equipo de transporte, licencias, obras de arte, cuadros, pinturas,

etc.; con valor neto de adquisicion superior o equivalente a treinta y cinco dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal,

incluyendo el Impuesto al Valor Agregado no recuperable para los entes publicos, dado que el Postulado Basico de

Contabilidad Gubernamental “VALUACION” establece que el costo histérico de las operaciones corresponde al monto

erogado para su adquisicion conforme a la documentacion contable original justificativa y comprobatoria.
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11.4

11.5

11.6

11.7

llevara los controles internos necesarios para el buen uso y cuidado de los
mismos.

Los bienes muebles estan bajo guarda/custodia del usuario que firma el
vale de resguardo, en caso de robo o extravio del bien, el usuario afectado
debera presentar una denuncia ante el ministerio publico al momento de
los hechos, misma que debera entregar copia a la oficina del Abogado
General y al Departamento de Patrimonio Universitario, para el
seguimiento correspondiente.

En caso de que se detecte dario total o parcial de un bien, por mal uso o
negligencia del usuario, este debera reponerlo a la Institucién, por un bien
con las mismas caracteristicas o similares en calidad y cantidad, sin
perjuicio de las acciones a nivel administrativo que se presenten.

Es responsabilidad de las UR mantener actualizado su inventario de
bienes asignados, asi como reportar, mediante los procedimientos
pertinentes, los cambios 0 movimientos en este, al Departamento de
Patrimonio Universitario, de igual forma brindar las facilidades para realizar
las verificaciones o cotejos fisicos necesarios, al personal de dicho
departamento.

El destino final de los bienes patrimoniales es determinado unica vy
exclusivamente por el H. Consejo Universitario a solicitud y procedimiento
previo del Departamento de Patrimonio, los usuarios no estan facultados

para decidir en este caso.

12. ALIMENTACION DE PERSONAS.

12.1 Las UR deberan utilizar los gastos de cafeteria para uso exclusivo de

talleres de capacitacion, congresos, eventos académicos y
administrativos, debiendo quedar considerados en la distribucion

presupuestal aprobada de cada UR.

12.2 Las requisiciones que se elaboren por concepto de cafeteria deberan

llevar la leyenda del evento para el cual seran utilizados, asi como la fecha

de realizacion del mismo.
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12.3 El pago de alimentos quedara restringido a eventos académicos y
administrativos, unicamente. En caso de requerir alimentacién para
personal por trabajos extraordinarios del area; ésta debera ser cubierta
con el recurso destinado para ello en su POA.

12.4 Las requisiciones que se elaboren por concepto de alimentos deberan
hacer referencia al evento extraordinario para el cual seran utilizados, asi
como la fecha de realizacién del mismo, no pudiendo ser de mas de dos

veces por mes.
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