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Procedimientos del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2020

1. Del ejercicio de los recursos destinados a los icios p les y de su
contratacion
1.1 Conrelacién ala ion de p 1 adicional a la plantiila
1.1.1 En el caso de que las entidades y dependencias universitarias requi
contratar personal adicional a la plantilla, deberan especificar y justificar las

del contrato, pudiendo ser

actividades a d para definir la
por tiempo determinado o por obra determinada.

1.1.2 Los Centros Universitarios, el Sistema de Universidad Virtual y el Sistema de
Educacion Media Superior cubrirdin los contratos con sus ingresos
autogenerados y los que se autoricen con cargo a otros fondos. Las

dencias de la Administracién General podran destinar tanto los recursos
del subsidio ordinario como ingresos autogenerados para este fin.

1.1.3 Las vacantes por incapacidad médica de los contratos temporales s6lo se
podrén cubrir cuando se paguen del mismo fondo del que se gener6 el contrato
y hasta por el tiempo establecido en la incapacidad médica.

1.1.4 El personal de la Universidad con nombramiento directivo podré contar
ademés con una contratacién de profesor de carrera o por asignatura.

1.1.5 La suma total de la carga horaria de los trabajadores no deberé exceder las 48
horas semanales.

1.1.6 Los trabajadores que tengan licencia con goce de sueldo no podran tener otro
tipo de contratacién en la Institucién. Lo mismo aplicard para quienes se
encuentren gozando de cualqmer tipo de beca otgrgada por la Universidad de
Guadalaj: 1 do las fi iadas por!
que se canalice a través de la Institucién.
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1.1.7 La vigencia de los contratos temporales tendré como duracién méxima la del
ejercicio fiscal en el cual se contrate. Con relacion a la contratacién de personal
(altas), no habra autorizaciones retroactivas, por lo que los trémites deberan

realizarse en el tiempo establecido en la norma universitaria.

1.1.8 Los contratos civiles serdn autorizados conforme a lo dispuesto en la Circular
conjunta 04 de 2014 (Anexo I) de la Secretarfa General y la Vicerrectoria
Ejecutiva.

1.1.9 Los contratos asimilables a salario no podran exceder del 50% del salario
tabular del trabajador tratdndose de puestos de la misma naturaleza, y su
monto no podré ser mayor a $20,000.00 (VEINTE MIL PESOS 00/100 M.N.)
por mes por persona.

Los casos distintos a lo establecido en la regla del parrafo anterior, seran
resueltos por la Coordinacién General de Hi en acuerdo con
el Rector General, previa justificacién de la instancia solicitante.

1.2 La administracion de personal p de acuerdo con lo siguiente

1.21 Todas aquellas personas que tengan trabajadores a su cargo deberan notificar
a las coordinaciones o 4reas de personal de las entidades y dependencias
universitarias, en un lapso no mayor a 24 horas, las bajas y/ ¢ modificaciones
de su plantilla para que dicha instancia realice la captura en la plataforma del
SIA-RH, dentro del dia habil siguiente.

El coordinador de personal (o su equivalente) debera notificar al coordinador
de finanzas (0 su equivalente), en un plazo no mayor a 24 horas, los
movimientos de personal que impacten la emision de la némina. El
coordinador de finanzas (o su equivalente) deberé verificar la emisién, no
emisién, modificacion o cancelacion del pago, s; sponda.
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Si por alguna circunstancia se emite algtin pago improcedente, el coordinador
de personal (o su equivalente) deberé notificar al coordinador de finanzas (o
su equivalente) para que realice el registro de la cancelacién del pago o del
cheque en el sistema de néminas, segtin corresponda, y debera devolver el
cheque o la transferencia en un plazo maximo de tres dias habiles, mediante
oficio a la Direccién de Finanzas. Los coordinadores de personal y de finanzas

(o sus equi ) serdn corresp de los dafios y perjuicios al

p itario en caso de incumg

1.2.2 Los responsables de la administracién de némina de las entidades y
dependencias universitarias venﬁcaran queel beneﬂclano que remba su pago

i cheque o ica- se i al
momento de firmar la némina o equlvalent:e, la cual deberé conservarse y
hi enlad denci: ia.

1.2.3 La firma del trabajador en la némina ser4 recabada en un plazo no mayor a 30
dias naturales posteriores a la fecha del pago. Bn el caso de jubilados y
pensionados, este plazo serd de 180 dfas.

124 Traténdose de pagos con , si una vez los
plazos establecidos, el trabajador no firma la némina correspondiente, los
responsables de la administracion de némina de las entidades y dependencias
universitarias solicitara la i6n del pago el ico. Luego de ello, y
regularizado el registro de firmas, la forma de pago mediante transferencia
electrénica sera reactivada.

1.2.5 En cuanto a los pagos con cheque, una vez vencidos los plazos para la firma de
la némina, los responsables de la administracion de némina de las entidades y
dependencias universitarias, deberdn remitir los cheques debidamente
cancelados mediante oficio a la Direccién de Finanzas, indicando claramente
el motivo de la cancelaci6n.
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126 Los resp bles de la admini; ion de nomina de las entidades y

dependencias universitarias, deberdn los valores tales como:
cheques, tarjetas de vales, y en su caso vales de despensa en papel hasta su
entrega efectiva al trabajador titular, o la devolucién de los mismos mediante
oficio a la Direccién de Finanzas, de acuerdo a los plazos establecidos.

1.2.7 Cuando los cheques cancelados cc pondan a contratos de p i6n de

servicios con cargo a ingresos autogenerados, la entidad o dependencia

ia tendré la disponibilidad del recurso, siempre y cuando los
recursos correspondientes no estén d dos y se
ejercicio fiscal en que fueron emitidos, por lo que en su oportunidad podrén
solicitarlos a la Direccién de Finanzas.

enel

1.2.8 Para los profesores del Sistema de Universidad Virtual que radican fuera de la
Zona Metropolitana de Guadalajara, el pago de los servicios personales se
realizara mediante deposito o transferencia electrénica a la cuenta bancaria a
nombre del profesor, y la comprobacién del pago ante Ia Direccién de Finanzas
se hard mediante la ficha de dep6sito o el comprobante correspondiente a la
transferencia. En este caso, el académico remitir4 al Sistema de Universidad
Virtual un acuse de recibo de manera semestral.
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1.2.9 En caso de que un trabajador no esté en posibilidades de presentarse para
recibir su pago de noémina por causas de fuerza mayor, éste puede entregarse
ala persona que el trabajador autorice mediante carta poder simple, que debera
ser entregada a la entidad o dependencia universitaria de adscripcion en
original y copia, con la firma de dos testigos, suscrita por el beneficiario y
dirigida a la Universidad. La autenticidad de las firmas y la identidad de la
pexsona autanzada para cobrar a nombre del trabajador deben ser
cors los d oficiales autorizados. En el caso de
trabajadores en activo, se debera anexar el justificante, el cual podra ser, entre
otros: comisién a servicios oficiales, incapacidad otorgada por el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS), u otro que ampare la causa justificada y
avalada con la firma del titular y/o responsables administrativos de la
dependencia universitaria de adscripcién.

1.2.10 Los responsables de la administracién de personal de las entidades o
dependencias universitarias i el d en la
correspondiente, por salario no devengado ante la Direccién de Finanzas,
cuando un miembro del personal académico, administrativo o de mandos
medios:

1.210.1 Falte al desempefio de sus labores sin causa justificada, sin presentar
comprobante médico del IMSS o sin haber recibido el permiso previo por
escrito de su jefe inmediato.

Si el trabajador tiene més de 3 faltas de asistencia de forma injustificada en
un perfodo de 30 dfas, debera llevarse a cabo el proceso administrativo
correspondiente, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y con la norma
universitaria.
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1.210.2 No la incapacidad médica pondiente emitida por el IMSS
en un plazo de 3 dias habiles contados a partir del primer dfa de su
expedicion.

1.2.11 La bolsa de horas para el pago de profesores por asignatura y la politica de
asignacién de horas frente a grupo se sujetaran a lo establecido en los
lineamientos emitidos por el Rector General, mediante oficio

RG/XVIL/773/2013 (Anexo IT).

1212 Los titulares de las entidades universitarias deberén eliminar las horas de
P salarial, asi do a los académicos la carga correspondi o
bien, cuando se trate de casos dos en el que el académico i pla sus

bligaci -falta de colat i6n para i y ser reubicado-, deberan

realizar la propuesta de liquidacién a que haya lugar.

1.2.13 Los cambios de personal icoy injstrativo, segtn c ponda, entre
las entidades de un Centro Universitario, del Sistema de Universidad Virtual,
del Sistema de Educacién Media Superior y las dependencias de la
Administracién General, deberan ser solicitados por el interesado, con el visto
bueno de los titulares de las instancias de origen y destino, y puestos a
consideracién del Rector General, por conducto de la Coordinacién General de
Recursos Humanos, y de autorizarse, esta twltima hard la aplicacion
correspondiente.

1.214 El personal démico de carrera i do en su d de horas, de
conformidad con la normatividad universitaria, deber4 presentar solicitud al
Rector General para su autorizacién, a través de la Coordinacién General de
Recursos Humanos. La aprobacion de la descarga se sujetara al analisis de la
plantilla y ala viabilidad financiera.
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12158ila leza del contrato o io fi iados por terceros relacionad
con actividades de investigacién lo permite, podrin contratarse
poral démicos y al de la Universidad de Guadalajara o
terceros. Dicha contratacién se realizard conforme a lo sefialado en las normas
aplicables,

1.2.16 Para el caso de jubilados o pensionados, el pago correspondi debera estar
soportado con el dictamen aprobado por la Comisién Mixta del Régimen de
Pensiones y Jubilaciones.

1.2.17 El ejercicio de la plantilla de jubilados o pensionados, se realizara con cargo a
lo siguiente:

a) Régimen anterior, con cargo a los recursos aprobados en el Presupuesto de
Ingresos y Egresos 2020 de la Universidad de Guadalajara.

b) Régimen nuevo, con cargo al Fideicomiso del Régimen de Pensiones y
Jubilaci de la Uni idad de Guadalaj;

1218 En el caso de jubilados y pensionados, la Direccién de Finanzas realizard la
verificacién de la existencia de constancia de baja de CURP por defunci6n, a
través del Registro Nacional de Poblacién (RENAPO).

2. Del ejercicio de los recursos i al gasto de ion e ion fisica
2.1 Sobre la programacién de recursos

Todo recurso a ejercerse en la Institucién se programaré conforme lo establece la
norma 2.3 del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2020 de la Universidad de
Guadalajara, y de acuerdo con las fechas, que para cada caso establezca

Vicerrectorfa Ejecutiva.
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Los recursos notificados por la Vicerrectorfa Ejecunva no programados y

autorizados en el M6dulo de P i6n, P b p y
Evaluacién (P3e) a los procedimi y fechas establecidas, podran
reasignarse para fortalecer los p y progr: delas fi i

de la Uni idad. Lo anterior, a prop del Rector General, por conducto de

la Vi fa Ejecutiva, con la izaci6n de la Comisién Permanente de
Hacienda del H. Consejo General Universitario, y con fundamento en el artfculo
35, fracciones VIl y X, de la Ley Orgénica de la Universidad de Guadalajara, asf
como el articulo 95, fracciones I, V, XI y XII, del Estatuto General de esta Casa de
Estudio.

Ningtn gasto podré efectuarse sin partida presupuestal expresa. Para que
proceda una erogacion, ésta debera de sujetarse al texto de la partida especifica o
analitica segiin corresponda en el Clasificador por Objeto del Gasto que lo
autorice y a la suficiencia presupuestal.

2.2 Con relaci6n a la entrega de recursos

La entrega de recursos seré realizada por la Direccién de Finanzas a las cuentas
bancarias institucionales de los Centros Universitarios, del Sistema de
Unlversxdad Virtual, del Sistema de Educacién Media Superior y de las

dencias de la Administracién General, asi como de aquellas entidades o
dependencxas universitarias que por la naturaleza de sus funciones les sean
previamente autorizadas. No deberdn ser aperturadas cuentas bancarias
institucionales sin la firma del Rector General o del apoderado designado por
éste, independientemente del origen de los recursos, atendiendo la disponibilidad
de recursos financieros,

La entrega de recursos se efectuard por la Direccién de Finanzas previa
autorizacién de la Rectoria General o de la Vicerrectoria
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Para el caso de los proyectos que se fondeen con ingresos autogenerados, la
entrega de recursos estard sujeta a la previa recaudacién de los ingresos en las
cuentas bancarias institucionales que para tal efecto indique la Direccion de
Finanzas, debiendo observarse para su ejercicio, la normatividad universitaria
aplicable.

Para garantizar la entrega expedita de los ingresos autogenerados a las entidades
y dependencias universitarias, la Direcci6n de Finanzas los depositard en una
cuenta bancaria institucional especifica designada para tal fin y los reembolsar a
solicitud de Ja dependencia que los genera.

Las entidades y d denci iversitarias deberdn realizar conciliaciones
bancarias en el ':nstema Contable Institucional y remitir a la Direcci6n de Finanzas
mensualmente, copia en medios electrénicos de los estados de cuenta de las
cuentas bancarias mstlmclcnales mcluso de aquellns que son administradas

por las y dep i itarias o bien que reciban
pago directo de una instancia externa.

2.3 Con relacién a los fideicomisos

Todo fidei iso en el que la Uni idad de Guadalajara sea fideicomi! o
fldElCOmlSarlO -y en el cual se encuentren depositados recursos i I

por pto o fuente-, debera quedar registrado en el
SistemaContable' itucional, de ¢ idad a los bles del
egreso. El Fideicomiso del Régimen de Pensiones y Jubilaciones de la Universidad
de Guadalajara se regi en cuentas bles de orden.

8

Tanto los funcionarios que coordinen la operacién de los fideicomisos, como
aquellas personas a Las que se les transfieren recursos para su aplicacion, seran
los resp ik ionales directos, conj losi delos
comités técnicos, de cuidar el buen manejo, uso y co; cién adecuada de lo:

recursos ante las instancias correspondientes. 9
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2.4 Con relacion a las cuentas i ionales, i i y

financieras

Las entidades y dependencias universitarias deberan realizar el tramite para

aperturar las cuentas ias institucional pecificas necesarias -por afio,

por fuente de fi iami y progr presup , para el ejercicio fiscal

2020 del subsidio federal, estatal e ingresos autogenerados, conforme a los
q de los c ios y especificos, a excepcién del Fondo

de Infraestructura Fisica de la Red Universitaria que conti P do conlas

mismas cuentas bancarias institucionales que se utilizan actualmente para fa
gestion de los recursos. En el Sistema de Educacién Media Superior las cuentas
bancarias institucionales ser4n a nivel de escuelas sedes.

En el caso de fondos extraordinarios por convenios especificos, no procede abrir
una cuenta bancaria institucional por anualidad y cada uno de los proyectos
vigentes. La cuenta bancaria institucional especifica debera estar abierta desde
que inicia el proyecto y hasta que el fondo lo determine después de haber
do los i técnicos y fi i finales.

Los titulares de las entidades y dep cia i ia i ala
Contraloria General, la apertura y modificacion de las cuentas bancarias
institucionales y a través de la Direccién de Finanzas se recabar4 la firma de
autorizacion del Rector General.

El manejo de los recursos fi les se hara sol a través
de cuentas b i i istradas a nombre de la Universidad de
Guada]a]ara, conel complemento del nombre 0 siglas de la entidad universitaria

La i i6n de las mismas, se dard bajo la absoluta

responsab:hdad de las personas que podrén efectuar retiros de dichas cuentas,
debiendo firmar una carta responsiva para el manejo de recursos institucionales,
que se deberd entregar en original a la Contraloria Gengral. Una vez abiertas,
formaran parte del catdlogo de cuentas bancari
contabilidad institucional.
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La expedicién de cheques y ia el ica se di firmas
mancomunadas, una del titular de la entidad o dependencia universitaria y la otra
de la persona o personas a las que les corresponda dicha atribuci6n o de aquellas

que sean designadas por el titular para tal funcién.

Cuando se efectiie un pago cuyo monto exceda de $2,000.00 (DOS MIL PESOS
00/100 M.N.), se deber4 realizar por medio de: a) transferencia electrénica
bancaria mediante abono en la cuenta del beneficiario, proveedor del bien o
servicio, b) cheque nominativo, el cual debera contener la expresion “para abono
en cuenta del beneficiario”, c) tar‘eta de crédno, d) tarjeta de débito, €) tarjeta de
servicios, f) o los i icos autorizados por el
Servicio de Administracién Tributaria, excepto en el caso de pagos de némina,
viticos, por reposicion o traslado de personal entre entidades y dependencias
universitarias, siempre y cuando se apegue a los requisitos establecidos en la
normatividad universitaria.

En las transferencias electronicas de recursos a cuentas bancarias no
institucionales, se requerird que el titular de la dependencia universitaria y/ o la(s)
persona(s) con la(s) que tiene mancomunada Ia cuenta, firmen el comprobante
impreso correspondiente.

La apertu.ra de cuentas b

i +d.

en divisas jeras debe ser
justificada, previ por escrito al Rector General,
quien turnaré la solicitud a la Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo

General Universitario, para su aprobacion.

~
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~

La Direccién de Finanzas estd facultada para invertir -en los instrumentos de
mayor ren!abuhdad— los saldos disponibles en todas las cuentas bancarias

Las idades y d d itarias serdn los
responsables de reportarlos a la Direccién de Finanzas, y queda prohibida
cualquier inversién de riesgo, salvo las excepciones que se establezcan en los
contratos © convenios respectivos. En los fideicomisos universitarios, la
responsabxhdad dela mver516n serd a cargo de los funcionarios responsables de
su c con los integ; de los comités técnicos.

Las isi L i d i ! de las cuentas bancarias
institucionales deberan reglstrarse en el Sistema Contable Institucional en el mes
al que correspondan.

Los productos financieros de las cuentas bancarias institucionales no tendran
caracter de bles, salvo las pei que se bl en los
contratos o convenios respectivos y deberdn depositarse a la cuenta bancaria
institucional determinada por la Direccién de Finanzas, al cierre del ejercicio,
debidamente referenciados y una vez que se cubran las comisiones bancarias
autorizadas (cheque expedido, cheque de caja, certificacién de cheque, banca

o 1 g
Los titulares de las entidades y d denci: iversitarias (incl do el
Corporativo y las Empresas Umversztanas) deberan enviar a mas tardar el 31 de
del ejercicio sigui alaC General y ala Direcci6n de Finanzas,

copia en medios electrénicos de los estados de cuenta correspondientes al mes de
diciembre de cada afio de todas las cuentas bancarias institucionales que se
manejan en su dependencia o empresa universitaria, adjuntando las
conciliaciones bancarias respectivas. Asf mismo mensualmente deberan realizar
1a conciliacién bancaria de dichas cuentas a través de la herramienta del Sistema
Contable Institucional dentro de los 15 dias natur: ientes al fin del mes
correspondiente.

URVERSEIAD DE GUADKLALRA
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Con excepcion de las emp Universitarias, Fideicomisos y Fondos
Ext inarios por convenios esp en caso de que al cierre del ejercicio,
las cuentas bancarias institucionales tengan saldo que exceda al monto de cheques
en circulaci6n, deberén justificar el motivo por el cual los excedentes no fueron
reintegrados a la cuenta bancaria institucional general determinada por la
Direccién de Finanzas y en su caso realizar el depésltn debidamente referenciado.
Las entidades, d dencias y itarias serdn las de
dar seguzmxento ante la Du—ecﬂén de Finanzas y la Institucién Bancaria
correspondiente, del avance en sus tramites bancarios hasta la conclusion de los
mismos.

P

En caso de que alguna cuenta bancaria instituct yano tenga i yno
sea necesario su manejo, el titular de la entidad, dependencia o empresa
universitaria debera solicitar su 1
ante la Contralorfa General.

en los cor

P

2.5 Con relacién a la cancelacion de cheques

Al respecto, deberé observarse lo establecido en la Circular VR/1/03/2011 (Anexo
III), emitida por la Vicerrectoria Ejecutiva.

2.6 Con relacién a las adquisiciones y contratacion de obras y servicios relacionados
con las mismas, con fondos extraordinarios federales

Al respscto, se deberé observar lo eetablecldo en el capitulo IX del Reglamento de
Adqui dami y C ion de Servicios, y en el Reglamento
de Obras y Servicios Relacionados con las mismas, ambos de la Universidad de
Guadalajara, la normatividad universitaria y la circular VR/Circular 01/2019
(Anexo IV), emitida por la Vicerrectorfa Ejecutiva. :

iErS00E U

R SR ERETED
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2.7 Con relaci6n a la adquisicion de bienes muebles usados

S6lo podrén adquirirse bienes muebles usados cuando no existan en el mercado
artfculos nuevos de las mismas caracteristicas o cuando -por sus condiciones y su
precio de compra-, resulten muy convenientes para la Institucion, previa
autonzacnén por la Comlsmn Pcmmnenre de Hacienda del H. Consejo General

1 La d icil deberd p el avalto
correspondiente y el estud.w de costo beneficio en el que demuestre la
[ iencia de la adquisicié con bienes nuevos.

2.8 Con relaci6n a la retencién del Impuesto Sobre la Renta (ISR) e informe del
Impuesto al Valor Agregado (IVA), asi como, el derecho federal de Inspeccién

y Vigilancia del 5 al millar

Las idades y dependenci i itari incl do las p
Universitarias, deberén entregar a la Direccién de Finanzas, dentro de los diez
dias des del mes i i igui 2l que corresponda, un informe que

contenga tanto las retenciones de ISR por los pagos realizados, asf como el IVA
trasladado y acreditable. En el informe se adjuntarin los documentos

ios correspondit (CFDI), asf como las lineas de captura
reg:stradas en el Sistema Contable Institucional y, en su caso, copia de las fichas
de deposito.

Traténdose de i por de hc ios y dami serd.
suficiente el Comprobante Fiscal Dlgxtal por Internet (CFDI) en el que conste la
retencién.

by e
-~ Pigioa 144425
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Respecto a la retenci6n del 5 al millar, las entidades y depend
deberan entregar dentro de los cinco dias des p i ala
del pago al contratista, el informe y adj an los d: comprobatorios

VR/Circular 02/2017 (Anexo V)

Los recargos y acmalxzanén que se generen por la falta de entero oportuno de las
contribuci o 0, en su caso, por la entrega extemporanea
del informe mensual referido, deberén ser cubiertos por el funcionario
responsable de cada entidad, dependencia o Empresa Universitaria y sélo pedran
ser cubiertos con los recursos del propio ’ i0 omiso. Previa justificacion y
autorizacion de la Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo General
Universitario, se podran cubrir con ingresos autogenerados.

2.9 Con relacién a las altas o bajas de bienes muebles e inmuebles

Los txan'utes de altas o bajas y todos los movimientos al mventano de bienes

muebles e i les de las entidades y d denci; itarias, deberan
quedar registrados en el Sistema Instituci de Control de Inventarios (SICI), a
mas tardar dentro de los 30 dias naturales siguientes a la fecha de la adquisicién
o baja correspondiente.

Todos los tramites de las altas deberén respaldarse con la d i6n que

acredite la recepcién de los bienes y mercancias, y una vez que se haya realizado
el registro del momento contable del “devengado”.

Los activos adquiridos con recursos provenientes de Fondos Externos deberan
registrarse en el SICI, de acuerdo a lo establecido en los convenios o
convocatorias, y administrarse de cwniomudad a los cntenos que aplican para los
bienes muebles que elp

Pagina 15 de 25
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Los activos institucionales estaran siempre bajo el resguardo de la persona que
los utilice o los tenga bajo su custodia, quien debera firmar el respaldo
documental respectivo y poner toda diligencia en su conservacién,
mantenimiento y custodia.

Las entidades y d dencias universitarias deberan llevar a cabo, en el mes de
noviembre del e]e!‘(‘l(:‘lo, el levantamiento fisico del inventario de los bienes

' muebles inventariables, conforme a los lineamientos establecidos por la
Coordinacién General de Patrimonio. Dicho inventario deber4 estar debidamente
conciliado con el registro contable.

En lo que respecta a los bienes muebles no localxzados, se procederé a la baja
patrimonial de los bienes y se i los istrativos

correspondientes, notificindose a la Contraloria General cuando:

a) Como resultado de la realizacion de mvcntanos los bienes muebles no sean

localizabl lasi g ias para su locali

Si una vez agotadas las i igaci di los bienes no son
encontrados, se efectuardn los tramites legales y/o administrativos
cor i y se solicitara a la persona resp ble del resg del

bien la reposicion o el pago correspondiente del mismo.

b) El bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, la dependencia
universitaria debera levantar acta administrativa y notificar a la Oficina el
Abogado General para que por su conducto se presente la denuncia ante la
autoridad correspondiente, haciendo constar los hechos, asf como cumplir
los demas actos y formalidad bl

idas en la norma aplicable en cada

caso.
) .
RS o oA A
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2.10 Con relacién a los consumos en restaurantes

Cuando en los “gastos de consumo en restaurante por representacion oficial” se
incluya el concepto de vinos y licores, éste s6lo se autorizara cuando se trate de
actos p larios o de actividades de rep i6n por los i ios de
primer nivel; esto es, el Rector General, el Contralor General, el Vicerrector
Ejecutivo, el Secretario General, los Rectores de Centros, el Rector del Sistema de
Universidad Virtual, el Director General del Sistema de Educacién Media
Superior, y en las dependencias de la Admini i6n General, los Coordinadi
Generales y figuras equivalentes.

1 oz &

2.11 Con relacién a la de recursos a que se
refiere la norma 213 del Presupnesto de Ingresos y Egresos 2020 de la
Universidad de Guadalajara

En los casos de los Centros Universitarios, del Sistema de Universidad Virtual y
del Sistema de Educacion Media Superior, las solicitudes deberan presentarse en
la Rectoria General o la Vicerrectorfa Fjecutiva, adjuntando el listado de los
proyectos o programas a los cuales solicita que se destinen estos recursos.

En las dependencias de la Admini: i6n General las solicitudes deberan ser
turnadas al Rector General a través de la Vicerrectorfa Ejecutiva o de la Secretarfa
General, segun corresponda. La Contraloria General lo har4 directamente a la
Comisi6n Permanente de Hacienda del H. Consejo General Universitario.

2.12 Con relacion al registro de proy yp i6n de con recursos
autogenerados

Al respecto, se debera observar lo establecido en la VR/ Cirgular 10/2013 (Anexo
VI), emitida por la Vicerrectoria Ejecutiva.
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2.13 Con relacién al ejercicio de recursos y de apoyos externos

2.13.1 Los ingresos 8 dos deberan deposi iados a més tardar al
dia habil siguiente al de su recepcion, y los recursos por apoyos externos
deberan ser transferidos a la cuenta bancaria institucional que para tal efecto
indique la Direccién de Finanzas a la dependencia universitaria generadora,

de acuerdo a la normatividad aplicable para el ejercicio de recursos.

213.2 En caso de que una dependenci iversitaria considere la posibilidad de
obtener ingresos d di el i en Aoz
de los i instituci ignados bajo su custodia y resguardo, el

contrato corréspondiente debe ajustarse a la normatividad que lo regula y
contar con la aprobacién de la Comisién Permanente de Hacienda del H.
Consejo General Universitario, previo el visto bueno de la Coordinacién
General de Patrimonio.

2133 Las asociaciones de pad.res de familia (conocidas como patronatos) estan
didos para i recursos  institucis y deberan ademas
cumphr con las disposiciones contenidas en la normatividad institucional.

2134 La inscripei6n o permanencia de alumnos en 1z Institucion en ningtin caso
quedar4 condicionada al pago de quier tipo de ap
en el arancel por servicios k alo blecido en la Circular
2/2007 (Anexo VII), signada por el Rector General y el Secretario General.

Av. Juirez No. 976, Edificio de T Recn Gmenl Piso 5, Colonia Centro C.P. 44100,
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2.14 Con relacién a los pagos de los servicios de los edificios del Museo de las Artes
(MUSA), de la Rectoria General y de la rehabilitacién de su entorno

A la Rectorfa General y a la Secretarfa General les corresponderén realizar los

pagos pondi por pto del imit y servicios del MUSA y
del edificio de la Rectoria General, respecti La Coordinacién General
Administrativa seré la resp ble de operar el proyecto de rehabilitacién e

integracion de la imagen urbana y arquitecténica del entorno de ambos
inmuebles.

© proy

2.15 Conrelacion a los

Sélo se podran comprometer recursos con cargo al presupuestc autorizado,
contando prev:amente con la suficiencia presupuestaria e identificando la fuente
de fi i Los c ios, J dos o proyectos multi 1

podrén autorizarse por la Comision Permanente de Hacienda del H. Consejo
General Universitario, previa solicitud dirigida al Rector General, siempre y
cuando se justifique con la figura jurfdica que pretende formalizarse o que las
das por la cc te asi lo i y las actividades

cc

d

P reflejen la lidad de los c jos, contratos, acuerdos o
pmyecto&

El financiamiento del proyecto queda sujeto a la disponibilidad de recursos.

2.16 Con relacion a los pagos de telefonia
La Coordinacién General Administrativa seré la responsable de la administracion
del servicio de telefonia mévil institucional, a efecto de cumplir lo establecido en

el Acuerdo No. RG/02/2019.

La Coordinacién General de Tecnologias de Informaci6n efe
correspondan por el uso y mantenimiento del conmutads

ard los pagos que

mxw OF LU
)
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Las entidades y dependencias universitarias podrén adquirir para uso oficial
tarjetas de prepago de tiempo aire de celular y de telefonfa local, previa
justificacién y con autorizacién del superior jerarquico de la dependencia
respectiva.

2.17 Con relaci6n al procedimiento para el pago de las becas y apoyos econ6émicos
a personas sin relacion laboral

Al respecto, se deberd observar lo establecido en la VR/Circular11/2018 y
Alcance a la VR/Circular11/2018 (Anexo VIII), emitida por la Vicerrectoria
Ejecutiva.

2.18 Con relacién a la celebracién de contratos con terceros en los que se transmitan
erecloaxie) sedad intel 1

Cuando las enti y

q celebrar

con terceros en los que se ﬂ'asrmta/ ceda total o parcialmente o licencie cualquier
derecho de ptopledad intelectual (Pmpxedad Industrial y Derechos de Autor) de
Ia Universidad de Guadalaj; de quien lo proponga,
invariablemente y de manera previa, deberén ser aprobados por la Comisién
Permanente de Hacienda del H. Consejo General Universitario.

2.19 Con relaci6én a las compensaciones externas

Al respecto, debera observarse lo establecido en la VR/Circular 06/2017 (Anexo
IX), emitida por la Vicerrectoria Ejecutiva.

2.20 Con relacion a obras de infraestructura
Las partidas destinadas para obras de infraestructura, previo a su ejercicio

deberan darse de alta en el catalogo de obras e identfi
registro contable dos tipos de obra:

ARSI O ST,
AT
Av. Jukrez No, 976, Edifici de f Rectoria General, Piso § Colonia Cont € . #4100,
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a) Obras Capitalizables (Inversi6n): Es la obra realizada en un bien propio de la
Institucién y que incremente su valor, mismas que podran ser:

I

VIL

Obra nueva, la que se construye sin utilizar partes o elementos de alguna
construccion preexistente en el predio.

de superficie edificada que se construyen con
poshenondad ala recepcn‘m defmmva de las obras.
dc un i le que implica
modificaci est les o

Rehabilitacién, recuperacién o puesta en valor de una construccién,
mediante obras y modificaciones que, sin desvirtuar sus condiciones
ériginales, mejoran sus cualidades funcionales, estéticas, de
habitabilidad o de confort.
Reforzamientos estructurales, accién de reforzar la cimentacién y la
estructura de una edificacién que ha sufrido algun dafio, desgaste por
uempo, por eventos naturales o deficiencias en su construccion. :
bisica, son aquellas \!

necesarias para el correcto

ﬁm. i del laci léctri hidraulicas,
sanitarias, voz y datos, aire acondicionado, edlicas, paneles solares,
elevadores, i iales, perf de pozos de agua,

construccién de plantas de aguas residuales.

Es!udms de pre inversion, elaborac;én de proyectos y estudios previos,
'\ estr P i de i6n, ejecutivos,

de instalaciones eléctricas, hidraulicos, sanitarias, de voz y datos, de

impacto ambiental, etcétera.

Si la obra es ejecutada y se define como capitalizable, el estudio de pre-

inversién es capitalizable.

Guadalajars, Jalisco. México. Tel. [52] (33)

Av. Judrez No. 976, Edifici
B, 12428, 12245, 12420 y 12457 ma.: 3134243
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En este caso, cuando se trate del pago de la primera estimaci6n, deberd

adjuntarse una copia del acta de adjudicacién aprobada por el titular de la

dependencia universitaria o por el Comit¢ de Compras respectivo,
k fiscal y d i6n soporte de la misma, segiin sea el caso.

Cuando se concluya la obra, la Direccién de Finanzas deber4 transferir el saldo
al activo no circulante que corresponda y el soporte documental del registro
contable seré la copia del acta de adjudicacién aprobada por el titular de la
dependencia universitaria o por el Comité de Compras respectivo, copia del
finiquito de la obra que debera contener el nimero de obra registrado en el
catalogo de obras, el detalle de las solicitudes de recursos registrados en el
Sistema Contable Institucional, acta de entreg i6n y de los demds

documentos requeridos para concluir legal, contable y patrimonialmente la
obra, que deberdn adjuntarse en el dltimo pago.

b) Obras No Capitalizables: Es la obra realizada en un bien propio que no
incrementan su valor o vida ftil, o bien se realizan en un inmueble que no es
propiedad de la Institucion, que podrén ser:

L imiento y vacién de i bles, aquellas destinadas a conservar
la calidad de las inaciones y de las instalaci de edificios
Exlsbe!\tes, tales como: pintura, imp ilizaci i

en general,

P

pi herrerfa, canceleria de aluminio,
reposicion de lamparas, cristales de ventanas, limpieza de terrenos,
trabajos de restauracién de edificios con valor patrimonial y en obras de
arte (murales, esculturas adheridas al inmueble).

1. Obra de dominio piblico realizada por las entidades y dependencias

universitarias para la construccién de obra pablica de uso comin.

M. La obm sferible tealizada por las entidades y depend
universitarias a favor de otro ente publico.

IV.  Demoliciones, derribar una edificacion que prasenta d:

os irreversibles en

[t
sl, Piso 5, Colonia Centro
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V. Estudios de pre inversién, elaboracién de proyectos y estudios previos,
arquxtectémcos, estxucfurales, topograficos, de restauracion, ejecutivos,
de i idrauli sanitarias, de voz y datos, de
impacto ambiental, etcétera.

Si la obra no es ejecutada o bien la obra es no capitalizable, el estudio de pre-
inversion no es capitalizable.

Para efectos de cumplimiento de la Ley General de Contabilidad
Guber I, los de servicios generales de la Red
Universitaria deberan contar con un registro actualizado, mensual, de las obras
en proceso y concluidas, y entregarlo en la Coordinacién General
Administrativa, quien a su vez har4 la concentracién correspondiente para
remitirlo a la Direccién de Finanzas y a Ia Coordinacién General de Patrimonio.

3. De la comprobacién del ejercicio de los recursos

3.1 Con relacién a la Comprobacién del Ejercicio de los Recursos.
3.1.1 Los recursos ejercidos deberan bili: y sus digitali
en el Sistema Contable Institucional al momento de realizar el gasto y se
comprobardn con la entrega del documento original del gasto ante en la
Direccién de Finanzas, dentro de los 15 dias naturales a partir de la salida del
recurso de la cuenta bancaria institucional respectiva, con excepcién de los
viaticos, cuyo plazo se encuentra establecido en la circular correspondiente.

Para el caso de los fondos externos determinados, la comprobacién de los
recursos se sujetard a sus convenios especificos y reglas de operacién.

- 3.1.2 La documentacién comprobatoria de todos los fondos de egreso deberd
cancelarseconun:ellocanlaleyenda operado” gzon base en lo establecido en
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3.1.3 La Direccién de Finanzas deberd conservar y poner a disposicién de las
autoridades competentes los documentos comprobatorios y justificatives, del
ingreso y del egreso, asi como los libros de contabilidad.

3.14La C il General podra i -ba;o Lﬂ absoluta responsabilidad legal
y financiera del titular de la depend ia solici y de quien
ejerci6 el recurso-, que se reciban los d probatorios del gasto q
o retinan alguno de los requisitos de forma establecidos en la norma, previa
solicitud por escrito del titular delad dencia universitaria y adj dola
i i6m correspondis

En los casos en que, por las caracterfsticas del gasto, no sea factible obtener
comprobantes que retnan todos los requisitos fiscales, podra autorizarse su
comprobacién con el visto bueno del titular de la dependencia o entidad
universitaria en su &mbito de competencia, hasta por un monto de $10,000.00
(DIEZ MIL PESOS 00/100 M.N.) les por entidad presup en el
caso de los Centro Universitarios, Sistema de Universidad Virtual y
dependencias de la Administracién General, y por unidad responsable del
gasto, en el caso del Sistema de Educacién Media Superior, y bajo la
responsabilidad del titular de la dependencia universitaria y de quien ejercio
el recurso.

Cuando se prevea que el importe de dichos gastos rebasara el monto antes

fialado, debera la izacién de la Comision Permanente de
Hacienda del Consejo de Centro, del Sistema de Educaci6n Media Supeﬂor y
del Sistema de Universidad Virtual y en las dependencias dela A i
General, la Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo General
Universitario.

Av. Jurez No. 976,
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En el caso de los proyectos de investigacion y actividades administrativas que
impliquen trabajo de campo en 4reas donde no sea factible obtener
comprobantes que retnan los requisitos fiscales, se podran comprobar los
gastos con el visto bueno del titular y de la Secretarfa Académica o Direccién
Académica de la dependencia o entidad universitaria, en su ambito de
competencia, hasta por un monto de $20,000.00 (VEINTE MIL PESOS 00/100
M.N.) mensuales. Cuando el importe de la erogacion rebase el monto antes
sefialado, deberd obtener la autorizacién de la Comisién Permanente de
Hacienda del Consejo de Centro o Sistemas, segiin sea el caso.

3.15 La comprobacién de los recursos ejercidos se realizara en los momentos
contables del egreso, por prog; p 1, fuente de fir
fondo y proyecto, segin las pamdas consignadas en el P3e; debiendo
clasificarse a cuarto o quinto nivel, cuando éste dltimo aplique, del Clasificador
por Objeto del Gasto Armonizado.
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