SECRETARIA
GENERAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Cuernavaca, Morelos; 3 de noviembre de 2016.

CIRCULAR No. 32

CC. SECRETARIOS, TESORERA GENERAL,
ABOGADO GENERAL, COORDINADORES,
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA,
DIRECTORES DE ESCUELAS, FACULTADES,
INSTITUTOS Y CENTROS DE INVESTIGACION.
PRESENTES.

Sirva la presente, para informar el proceso para Suficiencia Presupuestal de Fichas
Técnicas para Contratos bajo el Régimen por Honorarios, certificado bajo la norma
de calidad ISO 9001:2008, mismo que esta fundamentado en los Lineamientos Generales
para el Ejercicio del Presupuesto 2016:

1. El formulario de la ficha técnica autorizado por el Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC) se podra obtener en http://www.uaem.mx/organizacion-
institucional/rectoria/estructura/dir-de-presupuestos/, el cual se entregara con la
informacién debidamente validada y verificada por la Unidad académica y/o
administrativa solicitante, anexando la siguiente documentacion: copia de
comprobante de domicilio vigente (con antigliedad no mayor a 3 meses), IFE o INE
y el RFC emitido oficialmente por el SAT, donde sefale las actividades
profesionales.

2. La ficha técnica (F-FTH-001a y/o F-FTH-001b) sin importar la fuente de
financiamiento debera estar autorizada por el Director de la Unidad académica y/o
administrativa solicitante y el Visto Bueno de la Direccion de personal.

3. Tratdndose de fichas técnicas para la contratacion por primera vez bajo el Régimen
por Honorarios o en caso de aumento en los mismos con fuente de
financiamiento de Gasto corriente, se utilizara el formato F-FTH-001b y
ademéas de las validaciones anteriores, la Unidad académica y/o administrativa
solicitante gestionaré el Visto Bueno de la Secretaria de Planeacion y Desarrollg, empr,

previo a ingresar la ficha técnica en la Direccion de Presupuestos. é‘" & ”r;,
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4. Una vez que se cuente con el Visto Bueno referido en el punto anterior, se
ingresara la ficha técnica respectiva en la ventanilla Unica de la Direccién de
Presupuestos de la Coordinacion General de Administracion, para analizar la
suficiencia presupuestal, los dias lunes, miércoles y jueves en un horario de 09:00
a 15:00 hrs (Es importante proporcionar los datos de enlace para mantener
contacto en el avance de su trémite), en caso de no contar con suficiencia
presupuestal el tramite sera rechazado.

5. Cuando se tengan recabadas todas las validaciones requeridas en la ficha técnica,
la Direccion de Presupuestos de la Coordinacion General de Administracion
gestionara la elaboracién del contrato respectivo.

6. En un periodo de 14 dias habiles de calendario UAEM, se entregaran los contratos
originales a la Unidad académica y/o administrativa solicitante a para su
revision, en caso de tener alguna observacion en el contrato elaborado, se
devolvera a la Direccion de Presupuestos, quien gestionara la correccion
respectiva; si el contrato estd correcto, la Unidad académica y/o administrativa
solicitante recabara las firmas del prestador del servicio y del Director de dicha
unidad, posteriormente se devolvera a la Direccion de Presupuestos en un lapso no
mayor a 3 dias habiles para que ésta gestione las firmas restantes (es importante
cumplir con los tiempos establecidos, en caso contrario se cancelard el tramite).

7. Una vez concluido el proceso (contrato debidamente firmado), se informara via
correo electronico a la dependencia gestora. En caso de requerir copia del contrato
se debera solicitar mediante oficio a la Oficina del Abogado General.

8. Cuando se requieran convenios modificatorios o contratos de terminacion
anticipada de los contratos derivados de fichas técnicas, es necesario realizar la
solicitud por escrito a la Direccion de Presupuestos.

9. Es importante sefialar que tratandose de tramites con ficha técnica, sin
importar la fuente de financiamiento, se debera contar con el contrato
respectivo debidamente firmado, “previo” al inicio del desarrollo de las
actividades objeto de la contratacion.
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Para la gestion de fichas técnicas del proximo ejercicio fiscal (2017), se
considerara lo siguiente:

e Para contratos por arrendamiento de inmuebles, las fichas técnicas seran recibidas

en la ventanilla Gnica de la Direccion de Presupuestos, del 3 al 15 de noviembre
2016.

e En caso de requerir Contratos bajo el Régimen por Honorarios, las fichas técnicas
se recibiran en la ventanilla Gnica de la Direccion de Presupuestos a mas tardar el
30 de noviembre 2016 con las validaciones respectivas.

Tomar en cuenta que la Secretaria de Planeacion y Desarrollo requiere
minimo 15 dias para evaluar la pertinencia de la contratacion.

La elaboracion de contratos quedara sujeta a la suficiencia presupuestal
que se tenga para el proximo ejercicio fiscal.

Cualquier duda o aclaracién comunicarse a las extensiones 7075, 2078 y 3317 de la
Direccion de Presupuestos, de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 15:00 hrs.

Sin otro particular, les reitero las seguridades de mi atenta y distinguida consideracion.
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ATRICIA CAS LO ESPANA -
SECRETARIA ENERAL

C.c.p.- Dr. Jesus Alejandro Vera Jiménez.- Rector,
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