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PRESENTACION

De acuerdo con las atribuciones de la Vicerrectoria Ejecutiva establecidas en el Estatuto General de la Universidad de Guadalajara,
articulo 185, fracciéon lll, en el que se faculta a esta dependencia a proponer “criterios y procedimientos administrativos de
observancia general, que tiendan a la sistematizacidn, racionalizacion, optimizacidon y ejercicio transparente de los recursos
institucionales...”, ponemos a su disposicién el documento Procedimientos del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2017.

Lo que se pretende con ello es proporcionar una guia de consulta para facilitar las tareas relacionadas con el ejercicio de los recursos,
la comprobacion del gasto y el registro contable de las operaciones financieras.

Como Universidad publica estamos conscientes de la importancia que tiene la transparencia, la rendicién de cuentas, el
aprovechamiento de los recursos y su correcta aplicacidn; y no sélo para cumplir con las normas y lineamientos internos y externos,
sino también para hacer frente de manera mas plena a las funciones sustantivas de la instituciény asi cumplir con la misién que nos
ha encomendado la sociedad.

Sin duda, la complejidad, las dimensiones, la diversidad y el alto compromiso social de la Universidad, requiere, entre otros aspectos,
orden, eficiencia y flexibilidad en la aplicacion de los recursos financieros, asi como reduccidn de tramites, simplificacién
administrativa y disminucidn de costos a través de formas mas simples de ejercicio y comprobacidn del gasto.

Nuestro objetivo es claro: cumplir con nuestra misidn y hacerlo de manera responsable bajo los principios de orden, transparencia y

rendicién de cuentas; y espero que este documento apoye las tareas de gestidon y administracién de los recursos financieros de la
institucion tendientes a la consecucidon de nuestros objetivos y metas.

Dr. Miguel Angel Navarro Navarro
Vicerrector Ejecutivo
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Procedimientos del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2017
1. Del ejercicio de los recursos destinados a los servicios personales y de su contratacién con otros fondos
1.1 Con relacién a la contratacion de personal adicional a la plantilla

1.1.1 En el caso de que las entidades de la Red Universitaria requieran contratar personal adicional a la plantilla,
deberan especificar y justificar las actividades a desarrollar para definir la naturaleza del contrato, pudiendo ser por
tiempo determinado o por obra determinada.

1.1.2 En los Centros Universitarios los contratos se cubriran con sus ingresos autogenerados y, los que se autoricen,
con cargo a otros fondos. La Administraciéon General, el Sistema de Educacién Media Superior (SEMS), y el Sistema
de Universidad Virtual (SUV), podran destinar tanto los recursos del subsidio asignado a sus dependencias como
sus ingresos autogenerados para este fin.

1.1.3 Las vacantes por incapacidad médica de los contratos temporales s6lo se podran sustituir cuando se paguen
del mismo fondo del que se genero el contrato.

1.1.4 El personal de la Universidad con nombramiento directivo podra contar ademds con una contratacion de
profesor de carrera o por asignatura. Los directivos con nombramiento honorifico podrdn también tener una
contratacién de caracter civil.

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

1.1.6 Los trabajadores que se encuentren gozando de cualquier tipo de beca de la Universidad de Guadalajara, de
cualquier fondo externo que se canalice a través de la institucién o licencia con goce de sueldo, no podran tener otro
tipo de contratacion en la institucién.

1.1.7 La vigencia de los contratos temporales tendra como duracién maxima la del ejercicio fiscal. Con relacién a la
contratacion de personal (altas), no habra autorizaciones retroactivas, por lo que los tramites deberan realizarse en
el tiempo correspondiente.

1.1.8 Los contratos civiles serdn autorizados conforme a lo dispuesto en la Circular 4 de 2014 (anexo 1) de la
Secretaria General, emitida conjuntamente con la Vicerrectoria Ejecutiva.
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1.2 La administracion de personal procedera de acuerdo con lo siguiente

1.2.1 Todas aquellas personas que tengan trabajadores a su cargo deberan notificar a las coordinaciones o dreas de
personal, en un lapso no mayor a 24 horas, las bajas y/o 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 (o su equivalente), en un
plazo no mayor a 24 horas, los movimientos de personal que impacten la emisién de la némina. El coordinador de
finanzas (o su equivalente) debera verificar la emisién, no emisioén o cancelacién del pago, segin corresponda.

Si por alguna circunstancia se emite algin pago improcedente, el coordinador de personal (o su equivalente)
debera notificar al coordinador de finanzas (o su equivalente) para que realice el registro de la cancelacion del pago
o del cheque en el sistema de néminas, segtin corresponda, y debera devolver el cheque en un plazo maximo de
tres dias habiles, mediante oficio a la Direccién de Finanzas. Los coordinadores de personal y de finanzas (o sus
equivalentes) serdn corresponsables de los dafios y perjuicios al patrimonio universitario en caso de
incumplimiento.

1.2.2 Los responsables de la administracion de personal de las entidades de la Red Universitaria verificaran que el
beneficiario que reciba su pago -mediante cheque o transferencia electronica- esté debidamente identificado y que
la firma de recibido se registre en su presencia, en la némina o equivalente, la cual debera conservarse y archivarse
en la dependencia correspondiente.

1.2.3 La firma del trabajador sera recabada en un plazo no mayor a 30 dias naturales posteriores a la fecha del pago.
En el caso de jubilados y pensionados, este plazo se amplia a 180 dias.

1.2.4 Si una vez vencidos los plazos establecidos, el trabajador no firma la némina correspondiente, los responsables
de la administracion de némina de las entidades de la Red registraran la solicitud de cancelaciéon del pago

electrénico. Luego de ello, y regularizado el registro de firmas, el pago sera reactivado.

1.2,5 La cancelacion de cheques atendera lo dispuesto en la Circular 2 de 2001 (anexo 2) de la Comision de
Hacienda.
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1.2.6 Cuando los cheques cancelados correspondan a contratos de prestacion de servicios con cargo a ingresos
autogenerados, la dependencia tendra la disponibilidad del recurso, siempre y cuando los recursos
correspondientes no estén devengados y se hubiesen cancelado en el ejercicio fiscal en que fueron emitidos, por lo
que en su oportunidad podrén solicitarlos a la Direccién de Finanzas.

1.2.7 Para los profesores del SUV que radican fuera de la Zona Metropolitana de Guadalajara, el pago de los
servicios personales se realizard mediante depdsito o transferencia electronica a la cuenta bancaria a nombre del
profesor, y la comprobacion del pago ante la Direccion de Finanzas se hard mediante la ficha de depdsito o el
comprobante correspondiente a la transferencia. En este caso, el académico contratado remitira al SUV un acuse de
recibo de manera semestral.

1.2.8 En caso de que un trabajador no esté en posibilidades de presentarse para recibir su pago por causas de fuerza
mayor, éste puede entregarse a la persona que el trabajador autorice mediante carta poder simple, que debera ser
entregada a la dependencia de adscripcién 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 persona autorizada para
cobrar a nombre del trabajador deben ser corroboradas mediante los documentos oficiales autorizados. En el caso
de trabajadores en activo, se debera anexar el justificante firmado por el titular de la dependencia de adscripcion, el
cual podra ser, entre otros: comision 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 de adscripcion.

1.2.9 Los responsables de la administraciéon de personal de las entidades de la Red Universitaria tramitaran el
descuento en la quincena correspondiente, ante la Direccién de Finanzas, cuando un miembro del personal
académico, administrativo o de mandos medios:

1.2.9.1 Falte al desempefio de sus labores sin causa justificada, sin presentar comprobante médico del Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) o sin haber recibido el permiso previo por escrito de su jefe inmediato.

1.2.9.2 No entregue la incapacidad médica correspondiente emitida por el IMSS en un plazo de 3 dias habiles
contados a partir del primer dia de su expedicion.

1.2.9.3 Incurra en mas de tres faltas de asistencia de forma injustificada en un periodo de 30 dias. En este caso
deberé llevarse a cabo el proceso administrativo correspondiente, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y
con la norma universitaria.
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1.2.10 La bolsa de horas para el pago de profesores por asignatura y la politica de asignacién de horas frente a
grupo se sujetardn a lo establecido en los lineamientos emitidos por el Rector General, mediante oficio
RG/XVII/773/2013 (anexo 3).

1.2.11 Los titulares de las entidades de la Red deberan eliminar las horas de proteccién salarial, asignando a los
académicos la carga correspondiente, o bien, cuando se trate de casos reiterados en el que el académico incumpla
sus obligaciones -falta de colaboraciéon para actualizarse y ser reubicado-, deberan realizar la propuesta de
liquidacién a que haya lugar.

1.2.12 Los cambios de personal académico y administrativo entre las entidades de un Centro Universitario, del
Sistema de Universidad Virtual, del Sistema de Educacion Media Superior y de las entidades 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 consideraciéon del Rector General, por conducto de la Coordinaciéon General de Recursos
Humanos, y de autorizarse, esta tltima haré la aplicacién correspondiente.

1.2.13 El personal académico de carrera interesado en su descarga de horas, de acuerdo a la normatividad
universitaria, deberd presentar solicitud al Rector General para su autorizaciéon, a través de la Coordinacion
General de Recursos Humanos. La aprobacién de la descarga se sujetara al andlisis de la plantilla y a la viabilidad
financiera.

1.2.14 Si la naturaleza del contrato o convenio financiados por terceros relacionados con actividades de

investigacion lo permiten, podran contratarse académicos y alumnos de la Universidad de Guadalajara o terceros.
Dicha contratacion se realizard conforme a lo sefialado en las normas aplicables.
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2. Del ejercicio de los recursos destinados al gasto de operacion e inversion fisica
2.1 Sobre la programacion de recursos

Todo recurso a ejercerse en la institucién se programara conforme lo establece la norma 2.3 del Presupuesto de
Ingresos y Egresos 2017, y de acuerdo con las fechas, que para cada caso, establezca la Vicerrectoria Ejecutiva.

Los recursos no programados conforme lo establecen los procedimientos, asi como los no devengados
presupuestalmente, podrdn reasignarse para fortalecer los proyectos y programas de las funciones sustantivas de la
Universidad. Lo anterior, por conducto de la Vicerrectoria Ejecutiva, a propuesta del Rector General, con la
autorizacion de la Comision Permanente de Hacienda del Consejo General Universitario, y con fundamento en el
articulo 35, fracciones VII y X, de la Ley Organica de la Universidad de Guadalajara, asi como el articulo 95,
fracciones I, V, XI y XII, del Estatuto General de esta Casa de Estudio.

2.2 Con relacion a la entrega de recursos

La entrega de recursos sera realizada por la Direcciéon de Finanzas a las cuentas institucionales de los Centros, del
Sistema de Universidad Virtual, del Sistema de Educacion Media Superior y de las dependencias de la
Administracion General, asi como de aquellas entidades que por la naturaleza de sus funciones les sean
previamente autorizadas por parte de la Comisiéon Permanente de Hacienda del Consejo General Universitario,
atendiendo la disponibilidad de recursos financieros.

Para el caso de los proyectos que se fondeen con ingresos autogenerados, la entrega de recursos estara sujeta a la
recaudaciéon de los ingresos en las cuentas bancarias institucionales que para tal efecto indique la Direccién de
Finanzas, debiendo observarse para su ejercicio, los mismos criterios que se aplican a los recursos ordinarios
estatales.

Para garantizar la entrega expedita de los ingresos autogenerados a las entidades de la Red Universitaria, la
Direccién de Finanzas los depositard en una cuenta especifica designada para tal fin y los reembolsara a solicitud de
la dependencia que los genera.

Las transferencias se realizaran con la autorizacion de la Rectoria General o de la Vicerrectoria Ejecutiva.
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2.3 Con relacion a los fideicomisos

Todo fideicomiso en el que la Universidad de Guadalajara sea fideicomitente o fideicomisario -y en el cual se
encuentren depositados recursos institucionales obtenidos por cualquier concepto o fuente-, debera quedar
registrado en la contabilidad de la institucién, de conformidad a los momentos contables del ingreso y del egreso.
El Fideicomiso de Pensiones y Jubilaciones se registrara en cuentas contables de orden.

Tanto los funcionarios que coordinen la operacién de los fideicomisos, como aquellas personas a las que se les
transfieren recursos para su aplicacién, serdn los responsables institucionales directos, conjuntamente con los
integrantes de los comités técnicos, de cuidar el buen manejo, uso y comprobacién adecuada de los recursos ante las
instancias correspondientes.

2.4 Con relacion a las cuentas bancarias, inversiones y comisiones financieras

Las entidades de la Red Universitaria deberan aperturar las cuentas especificas necesarias -por afo, por fuente de
financiamiento y programa presupuestal-, para el ejercicio fiscal 2017 del subsidio federal, estatal, autogenerados y
fondos extraordinarios, conforme a los requerimientos de los convenios especificos. En el Sistema de Educacion
Media Superior las cuentas seran a nivel de escuelas sedes.

Los titulares de las entidades de la Red Universitaria solicitardan a la Rectoria General, a través de la Direccion de
Finanzas, con el visto bueno de la Contraloria General, la apertura y modificacién de las cuentas. La autorizacion se
dard bajo la absoluta responsabilidad 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 General. Una vez abiertas, formaran parte del catdlogo de cuentas bancarias para su registro en la
contabilidad institucional.

El manejo de los recursos financieros institucionales se hard solamente a través de cuentas registradas a nombre de
la Universidad de Guadalajara, con el complemento del nombre o siglas de la entidad universitaria
correspondiente.

La expedicion de cheques se efectuard mediante firmas mancomunadas, una del titular de la entidad o dependencia
y la otra de la persona o personas a las que les corresponda dicha atribucién o de aquellas que sean designadas por
el titular para tal funcién.
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Cuando se efectie un pago cuyo monto exceda de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.), se debera emitir cheque
nominativo al proveedor del bien o servicio con la leyenda “para abono en cuenta del beneficiario”, excepto en el
caso de pagos de némina, viaticos, traslado de personal entre entidades de la Red Universitaria y de aquellos que se
realicen con tarjetas de crédito o débito personales; para este caso, siempre y cuando se apegue a los requisitos
establecidos en la normatividad universitaria.

Para efectos de control interno, en las transferencias electrénicas de recursos a cuentas bancarias no institucionales,
se requerira que el titular de la dependencia y/o la(s) persona(s) con la(s) que tiene mancomunada la cuenta, firmen
el comprobante impreso correspondiente.

La apertura de cuentas bancarias en divisas extranjeras debe ser solicitada previamente por escrito al Rector
General, quien turnara la solicitud a la Comisién Permanente de Hacienda del Consejo General Universitario, para
su aprobacion.

La Direcciéon de Finanzas esta facultada para invertir -en los instrumentos de mayor rentabilidad-, los saldos
disponibles en todas las cuentas institucionales. Las entidades de la Red Universitaria 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 o convenios respectivos. En los fideicomisos universitarios, la responsabilidad de la
inversion serd a cargo de los funcionarios responsables de su administraciéon, conjuntamente con los integrantes de
los comités técnicos.

Las comisiones bancarias y productos financieros de las cuentas institucionales generales deberdn registrarse en el
Sistema Contable Institucional (AFIN) en el mes al que correspondan.

Los productos financieros de las cuentas no tendran caracter de reembolsables, salvo las excepciones que se
establezcan en los contratos o convenios respectivos y deberdn depositarse a la cuenta institucional determinada
por la Direccion de Finanzas, al cierre del ejercicio, debidamente referenciados y una vez que se cubran las
comisiones bancarias autorizadas (cheque expedido, certificacién, banca electrénica y chequeras especiales).
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2.5 Con relacion a la cancelaciéon de cheques

Al respecto, debera observarse lo establecido en la Circular 3 de 2011, VR/I/3/2011 (anexo 4), emitida por la
Vicerrectoria Ejecutiva.

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

Al respecto, se debera observar lo establecido en el capitulo IX del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contrataciéon de Servicios, y el Reglamento de Obras y Servicios Relacionados con las mismas, ambos de la
Universidad de Guadalajara, la normatividad universitaria y las circulares VR/Circular 1/2017 y VR/Circular
2/2017 (anexo 5), emitidas por la Vicerrectoria Ejecutiva.

2.7 Con relacion a la adquisicién de bienes muebles usados

Solo podran adquirirse bienes muebles usados cuando no existan en el mercado articulos nuevos de las mismas
caracteristicas o cuando -por sus condiciones y su precio de compra-, resulten muy convenientes para la institucién,
previa autorizacion por la Comisiéon Permanente de Hacienda del Consejo General Universitario. La autorizacion se
realizard conforme al reglamento respectivo y con sustento en la opinién del Comité General de Compras y
Adjudicaciones de la Universidad, para las entidades de la Administracién General y del Sistema de Universidad
Virtual, y de los Comités de Compras de los Centros Universitarios y del Sistema de Educacién Media Superior.

2.8 Con relacién 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 entidades de la Red Universitaria, incluyendo las Empresas Universitarias, deberdn entregar a la Direccién de
Finanzas, dentro de los diez dias naturales del mes siguiente al que corresponda, el informe que contenga tanto las
retenciones de ISR por los pagos realizados, asi como el IVA trasladado y acreditable. En el informe se adjuntaran
los documentos comprobatorios correspondientes (CFDI), asi como las lineas de captura registradas en el Sistema
Contable Institucional (AFIN) y, en su caso, copias de las fichas de depésito.

Tratandose de erogaciones por concepto de honorarios y arrendamiento, serd suficiente el CFDI en el que conste la
retencion.
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Los recargos y actualizacién que se generen por la falta de entero oportuno de las contribuciones retenidas o
trasladadas o, en su caso, por el ingreso extemporaneo del informe mensual referido, deberdn ser cubiertos por el
funcionario responsable de cada dependencia o Empresa Universitaria y sélo podran ser cubiertos con los recursos
del propio funcionario omiso. Previa justificaciéon y autorizacién de la Comisién de Hacienda del Consejo General
Universitario, se podrdn cubrir con ingresos autogenerados.

Respecto a la retencion del 5 al millar, las entidades de la Red Universitaria, deberdn entregar dentro de los cinco
dias naturales posteriores a la realizacién del pago al contratista, el informe y adjuntaran los documentos
comprobatorios.

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

Las altas o bajas y todos los movimientos al inventario de bienes muebles e inmuebles de las entidades de la Red
Universitaria, deberan quedar registrados en el Sistema Institucional de Control de Inventarios, a mas tardar dentro
de los 30 dias naturales siguientes a la fecha de la adquisicién o baja correspondiente.

Todas las altas deberdn respaldarse con la documentacién 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 deberdn registrarse en el Sistema
Institucional de Control de Inventarios (SICI), de acuerdo a lo establecido en los convenios o convocatorias, y
administrarse de conformidad a los criterios que aplican para los bienes muebles que conforman el patrimonio
universitario.

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 de la Red Universitaria deberdn llevar a cabo, en el mes de noviembre del ejercicio, el levantamiento

fisico del inventario de los bienes, conforme a los lineamientos establecidos por la Coordinacién General de
Patrimonio. Dicho inventario deberé estar debidamente conciliado con el registro contable.
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2.10 Con relacion a los consumos de restaurantes

Cuando en los “gastos de consumo en restaurante por representacion oficial” se incluya el concepto de vinos y
licores, éste solo se autorizard cuando se trate de actos protocolarios o de actividades de representaciéon por los
funcionarios 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 de Educacion
Media Superior, y en la Administracion General, los Directores Generales, Coordinadores Generales y figuras
equivalentes.

2.11 Con relacion a la ampliacidon o requerimiento de recursos adicionales a que se refiere la norma 2.10 del
Presupuesto de Ingresos y Egresos 2017 de la Universidad de Guadalajara

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

En las dependencias de la Administraciéon General las solicitudes deberan ser turnadas al Rector General a través
de la Vicerrectoria Ejecutiva o de la Secretaria General, segin corresponda. La Contraloria General lo hara
directamente a la Comisién Permanente de Hacienda del Consejo General Universitario.

2.12 Conrelacion al registro de proyectos, programacién de contratos con recursos autogenerados

Al respecto, se debera observar lo establecido en la VR/Circular10/2013 (anexo 6), emitida por la Vicerrectoria
Ejecutiva.

2.13 Con relacion al ejercicio de recursos originados con ingresos autogenerados y de apoyos externos

213.1 Los ingresos autogenerados y de apoyos externos recaudados por cualquier concepto deberdn
depositarse referenciados a la cuenta bancaria institucional que para tal efecto indique la Direcciéon de
Finanzas.

El depésito debera realizarse a mas tardar al dia habil siguiente al de su recepcion, y seran reembolsados por
la Direccién de Finanzas a la dependencia generadora, de acuerdo a la normatividad aplicable para el
ejercicio de recursos.
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2.13.2 En caso de que una dependencia considere la posibilidad de obtener ingresos autogenerados mediante
el otorgamiento en arrendamiento de los inmuebles institucionales, el contrato correspondiente debe
ajustarse a la normatividad que lo regula y contar con la aprobacién de la Comisiéon Permanente de
Hacienda del Consejo General Universitario, previo el visto bueno de la Coordinaciéon General de
Patrimonio.

2.13.3 Los patronatos estan impedidos para administrar recursos institucionales y deberan ademas cumplir
con las disposiciones contenidas en la normatividad institucional.

2.13.4 La inscripcion o permanencia de alumnos en la institucién en ningtn caso quedara condicionada al
pago de cualquier tipo de aportacién no considerada en el arancel por servicios escolares, conforme a lo
establecido en la Circular 2/2007 (anexo 7), signada por el Rector General y el Secretario General.

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 Rectoria General y a la Secretaria General les corresponderdn realizar los pagos correspondientes por concepto
del mantenimiento y servicios del MUSA vy del edificio de la Rectoria General, respectivamente.

La Coordinaciéon General Administrativa serd la responsable de operar el proyecto de rehabilitacién e integracion
de la imagen urbana y arquitectonica del entorno de ambos inmuebles.

2.15 Con relacién a los Fondos Institucionales Participables (FIPS)

Las reglas de operacioén y aplicaciéon de los FIPS serdn propuestas por el Rector General, previa consulta al Consejo
de Rectores y validadas por las Comisiones Permanentes de Educaciéon y de Hacienda del Consejo General
Universitario.

Las reglas de operacién de los FIPS serdan publicadas en la Gaceta Universitaria, con excepcion de los fondos de
estimulos a estudiantes sobresalientes, y de evaluacién y acreditaciéon de programas educativos, que se regiran por
lo establecido en la normatividad universitaria de la materia.

Una vez concluida su operacion, la entidad responsable deberéd emitir un reporte técnico y financiero y presentarlo
a las Comisiones Permanentes de Educacién y de Hacienda del Consejo General Universitario.
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En el caso de que las reglas de operaciéon no tengan modificaciéon con respecto a las vigentes en el ejercicio
inmediato anterior, seguirdn siendo validas y la dependencia responsable de su administracién y gestiéon podra
lanzar la convocatoria respectiva e iniciar con el ejercicio de los recursos.

2.16 Con relacion a los contratos, acuerdos o proyectos multianuales

Solo podra comprometerse lo que corresponda al ejercicio vigente. Los convenios, contratos, acuerdos o proyectos
multianuales, podran autorizarse por la Comisiéon Permanente de Hacienda del Consejo General Universitario,
previa solicitud dirigida al Rector General, siempre y cuando se justifique con la figura juridica que pretende
formalizarse o que las condiciones planteadas por la contraparte asi lo requieran, y las actividades programadas
reflejen la totalidad de los convenios, contratos, acuerdos o proyectos.

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

2.17 Con relacién a los pagos de telefonia

La Coordinacién General Administrativa sera la responsable de la administracion del servicio de telefonia moévil
institucional.

La Coordinacién General de Tecnologias de Informacion efectuard los pagos que correspondan por el uso y
mantenimiento del conmutador general.

Las entidades universitarias de la Red podran adquirir tarjetas de prepago de tiempo aire de celular y de telefonia
local, previa autorizacién del superior jerarquico de la dependencia respectiva.

2.18 Con relacién al procedimiento para el pago de las becas y apoyos econémicos

Al respecto, se debera observar lo establecido en la VR/Circularl/2016 (anexo 8), emitida por la Vicerrectoria
Ejecutiva.

18

PROCEDIMIENTOS
2017



2.19 Con relacion a la celebracion de contratos con terceros en los que se transmitan derechos de propiedad
intelectual

Cuando las entidades de la Red Universitaria requieran celebrar contratos con terceros en los que se trasmita total o
parcialmente cualquier derecho de propiedad intelectual (Propiedad Industrial y Derechos de Autor),
independientemente de quien lo proponga, invariablemente y de manera previa, deberdn ser aprobados por la
Comision Permanente de Hacienda del Consejo General Universitario.

2.20 Con relacién a las compensaciones externas

Al respecto, debera observarse lo establecido en la VR/Circularl/2015 (anexo 9), emitida por la Vicerrectoria
Ejecutiva.

2.21 Con relacién al cierre del ejercicio

2.21.1 A fin de determinar el cierre presupuestal y financiero 2017, la dispersién de recursos a la Red
Universitaria se realizard a mas tardar el dltimo dia habil del mes de noviembre. Cada dependencia que
tenga recursos asignados en el gasto operativo, en autogenerados, en compromisos institucionales, en fondos
institucionales participables, en programas institucionales y en fondos externos determinados debera
conciliar sus saldos, previo al cierre del ejercicio, con la Direccién de Finanzas.

2.21.2 Los recursos no devengados en el ejercicio deberdn ser reintegrados a la Direccién de Finanzas
debidamente referenciados a la cuenta bancaria general institucional determinada por ésta para su
correspondiente descarga, a mds tardar el dia 28 del mes de diciembre de 2017, reportados por fondo,
proyecto y transferencia. Los recursos que correspondan a cheques en circulaciéon podran mantenerse en la
cuenta, siempre y cuando la dependencia haya efectuado el registro contable correspondiente.
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3.-De la comprobacion del ejercicio de los recursos
3.1 Con relacién a la Comprobacion del Ejercicio de los Recursos

3.1.1 Los recursos ejercidos y sus comprobantes deberdn contabilizarse y digitalizarse en el Sistema Contable
Institucional (AFIN) al momento de realizar el gasto y se comprobaran con la entrega del documento original
del gasto ante en la Direccion de Finanzas, dentro de los 15 dias naturales a partir de la salida del recurso de
la cuenta bancaria respectiva, con excepcion de los vidticos, cuyo plazo se encuentra establecido en la circular
correspondiente.

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

3.1.2 La documentacién comprobatoria de todos los fondos de egreso debera cancelarse con un sello con la
leyenda “operado”, con base en lo establecido en la VR/Circular3/2017 (anexo 10), emitida por la
Vicerrectoria Ejecutiva.

3.1.3 La Direcciéon de Finanzas debera conservar y poner a disposicion de las autoridades competentes los
documentos comprobatorios y justificativos, del ingreso y del egreso, asi como los libros principales de
contabilidad.

3.1.4 La Contraloria General podra autorizar -bajo la absoluta responsabilidad legal y financiera del titular de
la dependencia solicitante y de quien ejerci6 el recurso-, que se reciban los documentos comprobatorios del
gasto que no retinan alguno de los requisitos de forma establecidos en la norma, previa solicitud por escrito
del titular de la dependencia y adjuntando la documentacién y justificacion correspondiente.

En los casos en que, por las caracteristicas del gasto, no sea factible obtener comprobantes que retinan todos
los requisitos fiscales, podra autorizarse su comprobacién con el visto bueno del titular de la dependencia o
entidad de la Red en su dmbito de competencia, hasta por un monto de $10,000.00 (DIEZ MIL PESOS 00/100
M.N.) mensuales por entidad presupuestal, en el caso de los Centro Universitarios, SUV y dependencias de
la Administracion General, y por unidad responsable del gasto, en el caso del Sistema de Educaciéon Media
Superior, y bajo la responsabilidad del titular de la dependencia y de quien ejerci6 el recurso. Cuando se
prevea que el importe de dichos gastos rebasara el monto antes sefialado, debera obtenerse la autorizaciéon
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de la Comisién Permanente de Hacienda del Consejo de Centro, del Sistema de Educacién Media Superior y
del Sistema de Universidad Virtual.

En el caso de los proyectos de investigacion y actividades administrativas que impliquen trabajo de campo
en areas donde no sea factible obtener comprobantes que retnan los requisitos fiscales, se podrdn comprobar
los gastos con el visto bueno del titular y de la Secretaria Académica o Direccion Académica de la
dependencia o entidad de la Red, en su &mbito de competencia, hasta por un monto de $20,000.00 (VEINTE
MIL PESOS 00/100 M.N.) mensuales. Cuando el importe de la erogaciéon rebase el monto antes sefialado,
deberé obtener la autorizacion de la Comision Permanente de Hacienda del Consejo de Centro o Sistemas,
segun sea el caso.

3.1.5 Cuando se trate de obras y se refiera al pago de la primera estimacion, debera adjuntarse una copia del
acta de adjudicacion aprobada por el titular de la dependencia o por el Comité de Compras respectivo, segtin
sea el caso. En el ultimo pago, deberd adjuntarse una copia del finiquito de la obra y del acta de entrega-
recepcion correspondiente.

Para efectos de cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los coordinadores de
servicios generales de la Red Universitaria deberan contar con un registro actualizado, trimestral, de las
obras en proceso y concluidas, y entregarlo en la Coordinacién General Administrativa, quien a su vez haré
la concentracioén correspondiente para remitirlo a la Direccién de Finanzas.

3.1.6 La comprobaciéon de los recursos ejercidos se realizard en los momentos contables del egreso, por fondo

y proyecto, segtin las partidas consignadas en el P3e; debiendo clasificarse a cuarto o quinto nivel, cuando
éste altimo aplique, del Clasificador por Objeto del Gasto Armonizado.
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SECRETARIA GENERAL EN CONJUNTO CON LA VICERRECTORIA EJECUTIVA

ANEXO1

CIRCULAR 1/2014

STCRTTARIA GENTRAL

"T UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

CIRCULAR 04

Rectores de los Centros Universitarios

Rector del Sistema de Universidad Virtual

Director General del Sistema de Educacion Media Superior
Directivos de la Administracion General

Presente

En el pasado mes de Octubre del 2013, el Congreso de la Union aprobo diversas
modificaciones en materia fiscal para el ejercicio 2014, particularmente el dia 11 de
diciembre de 2013, se publico en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el
que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado; de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y
Servicios; de la Ley Federal de Derechos, la Ley del Impuesto sobre la Renta, y se
abrogan la Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica, y la Ley del Impuesto a los
Depasitos en Efectivo, las cuales entraron en vigor a partir del 1 de enero de 2014.

Derivado de las modificaciones a la Ley del Impuesto sobre la Renta para el 2014,
se contempla la obligacion para los patrones la de expedir y entregar un
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) por las remuneraciones que se
efectiien por concepto de salarios y en general por la prestacion de un servicio, asi
como la retencion del ISR correspondiente. Al respecto, el SAT dio a conocer en su
pagina de Internet el complemento al CFDI para el manejo de datos de némina.

Ahora bien, por acuerdo con el Mtro. Itzcoatl Tonatiuh Bravo Padilla, Rector
General de la Universidad de Guadalajara, nos permitimos comunicar a Ustedes
las NUEVAS REGLAS DE OPERACION APLICABLES AL PROCESO Y
EJECUCION DE LA NOMINA INSTITUCIONAL, a efecto de atender
oportunamente las disposiciones aplicables derivadas de la Reforma Fiscal 2014, a
saber:

A) Registro y Actualizacion de Informacion:
Previo a que la Universidad expida y entregue a sus trabajadores el CFDI, es

necesario tener actualizada en el Sistema de Informacion y Administracion de
Recursos Humanos (SIA-RH) toda la informacion relacionada con los

correspondiente documento oficial:

Av, Judrez No. 976, Edificio de la Rectoria General, Piso 5, Colonia Centro C.P. 34100
Guadalajara, Jalisco. México. Tel. [52] (33) 3134 2222, Exts. 12428, 12243, 12420y 12457 Tel. dir. 3134 2243 Fax 3134 2278
www.secgral.udg.mx

trabajadores de su dependencia, para lo cual se debera instruir a los

SPCRETAR{A GENER A
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Nombre (s) y apellidos (acta de nacimiento);
Fecha de Nacimiento (Acta de nacimiento);

CURP (documento oficial), en caso de no contar con el presente, se debera
obtener a través de la pagina http://www.curp.jalisco gob my/curp.html;
de no encontrar el registro, el trabajador tendrd que presentarse en los
Médulos del Registro Nacional de Poblacién, que se encuentran ubicados
dentro de las oficinas de los Registros Civiles en las entidades;

RFC a 13 digitos, en caso de no contar con el presente, el SAT nos ofrece el
servicio de expedicion del RFC con tan solo registrar la CURP dentro de la
51gulente pagina de internet
: . SC/index.jsp?opcion=2); se deberd bajar del
portal la informacion (RFC) para hacer la actualizacion en SIA-RH, dicho
documento se considera temporal, por tal motivo es necesario que se informe
al trabajador que debera presentarse a la Secretaria de Hacienda a realizar su
tramite a fin de que el documento que le expida cuente con la validez para
cumplir con las obligaciones fiscales registradas en ese organismo, del cual
debera entregar copia para la incorporacion a su expediente, y

Correo  Electrénico, de preferencia registrar o actualizar el correo
institucional, de no ser asf, se debe capturar un correo electrénico personal.

Asimismo, se les convoca a actualizar toda la informacion adicional, mas sin
embargo, se debera dar prioridad a los puntos previamente mencionados, ya
que, de no tener los datos validados y actualizados, pudiéramos incurrir en
afectacion tanto para los trabajadores como a la Institucion, al momento en que
el SAT retenga el impuesto y que el contribuyente reportado sea erréneo.

Se requiere contar con este proceso a mas tardar el dia viernes 24 de enero del
ano en curso.

De los trabajadores que no se tengan registrados y actualizados los datos, no
sera posible generar y expedir el CFDI de sus ingresos, en virtud de que el SAT _
los Aequiere para realizar el proceso de expedicién correspondiente, 10 quesii.
aria lugar al incumplimiento de las normas tributarias v derivado de ello
sanciones respectivas.

SECRETARIA GEN ER™
Av. Judirez No. 976, Edificio de la Rectoria General, Piso 5, Colonia Centro C.P. 44100,

Guadalajara, Jalisco. México. Tel. [52] (33) 3134 2222, Exts. 12428, 12243, 12420 y 12457 Tel. dir, 3134 2243 Fax 3134 2278
www.secgraludg.mx 25
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B) Registro de Solicitudes para la Celebracion de Contratos de Prestacion de
Servicios Técnicos o Profesionales:

En concordancia con los esquemas para el otorgamiento de honorarios y la
correspondiente emisién del CFDI, de lo cual existe corresponsabilidad entre el
prestador y la Universidad de Guadalajara, las solicitudes de contratos de
prestacion de servicios técnicos o profesionales (contratos civiles), sélo podran
ser autorizadas de conformidad a lo siguiente:

1. Los prestadores de servicios profesionales que no tengan otra figura de
contratacion en la Universidad, solo podran tener contrato civil por
honorarios puros, debiendo emitir el recibo de honorarios y generando el
CFDI. Por su parte la dependencia de adscripcion procedera a la
integracion del expediente del prestador, mismo que debera contener:

a) Alta ante Hacienda con la actividad de servicios profesionales
independientes;

b) Carta que dirijan a la Universidad en la que sefialen que los honorarios
percibidos por parte de la UdeG no es su tanica fuente de ingreso, y

¢) Copia de la altima declaracion anual de impuestos ante el SAT.

La vigencia de los contratos tendran una duracién por la del curso o los
servicios contratados y los honorarios seran liquidados como tnico pago al
finalizar la fecha de la contratacion.

2. Los prestadores de servicios técnicos o profesionales que ademas cuenten
con una contratacién de tipo laboral en la Universidad, se consideraran
asimilables a salarios y se atendera de conformidad a lo siguiente

a) Tratindose de asesores de curso en la modalidad semiescolarizada, la
vigencia del contrato comprendera la duracién del curso y los
honorarios se cubriran al concluir la contratacion.

b) En los casos de contratos de servicios técnicos y de servicios
profesionales para la imparticion de cursos y talleres, la duracion de los
mismos comprenderd la vigencia del curso o taller y se pagara al
finalizar la vigencia del contrato. Situacion que de igual forma aplica !
para los contratos de prestacion de servicios profesionales para la
imparticion de cursos en diplomados y maestrfas.

A
ST

SECRETARIA GENERAL
Av. Jugrez No. 976, Edificio de la Rectoria General, Piso 5, Colonia Centro C.P. 44100.
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¢) Los contratos civiles por actividades, podrén ser autorizados con una
vigencia no mayor a la del ejercicio fiscal (31 de diciembre de 2014), y
los honorarios seran cubiertos de forma mensual. Para el caso de que la
duracién de la contrataciébn sea menor a un mes, los honorarios se
liquidaran al finalizar la vigencia del contrato sin posibilidades de
prorroga.

Para el caso de las contrataciones civiles cuyo inicio data a partir del 01 de
enero del presente afio que ya fueron procesadas o se encuentren en tramite,
es necesario se realicen los ajustes a los mismos en el SIA-RH de
conformidad a lo dispuesto en los puntos anteriores, para tal efecto proceder
a la cancelacion de los ya emitidos y generar las nuevas contrataciones.

Para cualquier aclaracion o duda respecto de las reglas anteriores, las entidades
responsables de su operacién son la Coordinacion General de Recursos Humanos y
la Direccién de Finanzas.

Se solicita a los titulares de las entidades de la Red dar a conocer esta circular y
hacer lo necesario para su difusién e implementacion.

Atentamente
“PIENSA Y TRABAJA”
“Aiio del Centenario de la Escuela Preparatoria de Jalisco”
Guadalajara, Jalisco, 16 de enero de 2014.

c.c.p. Mtro. I. Tonatiuh Bravo Padilla, Rector General. |I
c.c.p. Minutario. |

Av, Judrez No. 976, Edificio de la Rectoria General, Piso 5, Colonia Centro C.P. 44100.
Guadalajara, Jalisco. México. Tel, [52] (33) 3134 2222 Exts. 12428, 12243, 12420 y 12457 Tel. dir. 3134 2243 Fax 3134 2278
www.secgral.udg.mx
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CIRCULAR Mo 2

CC. RECTORES DE CENTROS UNIVERSITARIOS TEMATICOS Y REGIONALES

CC. DIRECTORES DE ESCUELAS PREPARATORIAS METROPOLITANAS Y REGIONALES
CC. DIRECTIVOS DE LA ADMINISTRACION GEMERAL

C. IRECTOR GEMERAL DEL SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
PRESENTE.

Como resultado de las diferentes revisiones que ha venido practicando el personal do la
Confraloria General, en algunas Depéndencias Universilarias se han delectads una serie de
Iregularidades que reileradamente &8 cometen ububnmmdmwdemmrdy
pago do ndmina del personal académico y administrativo.

Para resobver @slas ireguiandades resulla necesario reiterar las recomendacionas emitidas
por la Contraloria General, por lo que con ¢ presente s¢ comunican a Ustedes las
shguientes:

DISPOSICIONES

PRIMERA - Loz encargados de ndminas, Tiular y Suplenl-. designados por el Titular do las
Dependencias o Entidades, serin los responsables de los procesos de pago y control de
cheques de ndmina y de cumplir y hacer cumplic las diversas disposiciones de la maleria, asi
como las que a conlinuacion s¢ mancionan

= Revisar que los cheques de ndmina se reciban en forma completa de la Direccidn de
Finanzas.

= ‘erificar y &n su caso cancelar, cheques emilides indebidamente,

=  Llevar control de los movimientos del personal adscrito a cada Dependencia. (Al'.n
Licencias, Comisionos, Bajas, elc).

= Entregar los cheques de ndmina exclusivamaente a los b-ﬂnnﬁdinus de los mismas {Slhln
por causa justificada y requiiendo carta poder auvlonzada por ol Secretano Administrativo
del Centro Universitano, Sistema de Educackin Superior, Secretarko de la Coordinacidn
General do la Administrackdn General & Escuela Preparatonia en su caso).

= Sclicitar identificacion al persenal de nuevo ingress,

= Solicitar carta poder autorizada en el caso de pago a tercaros, (Archivar en el nrp-uﬂhme
persenal),

Werificar que el beneficiano firme todos los tantos de la ndmina
*  Resguardar cheques de ndmina y vales de despensa pendienios do pago hasla su
enlrega al beneficiario,
ra m"ll.l'ﬂgll’ﬂl- 100% de los chequos que procedan para evilie que se tengan que
5 poslenones.,
cancelados y con oficio a la Direccidn de Finanzas, los chegques de ndmina
es o no reclamados después de los B0 dias de su emisién (Explicando el

A, EIAREE 976 (e 113 S0 € F 44100
TELS (.31 02386 00 5 408 73 06 00050 K20 0 B TR e 1
A DTS T Ty 2 W 1
Aad s, i}
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motive de su cancelacién), recabando el acuse de recibo cormespondients & indicar en al
espacio que corresponda én la ndmina &l nimero del oficio de devolucidn,

=  Devolver a la Dircccion de Finanzas, sin cancelar, los vales de despensa no entregados
al beneficiario, junto con copia firmada de la relacién de dichos vales, mediante oficio,
reacabando ol acuse de recibo correspandiente,

= Devolver 8 la Direccidn de Finanzas, un lanio de las copias de las nominas femadas,

dentra de los 60 dias siguientes a su expedicion y recepeidn, mediante oficio, recabando
acuse do recibo.

¥ en general con la nomatividad Unbversilana qué para ¢l caso Comesponda.

SEGUNDA - La entrega de los cheques de pago estard a cargo dnicaments del encargade
. de ndminas, quidn para efectos de pago deberd solicitar al trabajador, cuando se requiera,
" identificarse satisfactoriamente con la credendal expadida por la Oficalia Mayosr de la
Universidad, o en su defecto con la credencial de elector expedida por el IFE.

TERCERA.- Cuanda o cobfe de los cheques se pretenda realizar por lerceras personas, al
Encargado do Nominas deberd exigr so justiique la imposiblidad del rabajador de cobrar
personalments y se acredite la personalidad de quién cobra, mediante carta poder olorgada
por ¢l beneficlans,

La cara poder contandra 1o Siguianle:

=  Facha vy lugar de expedicion

Hombre de la Dependencia a quien sé duige

Motivo por el cual sobicita Se lo entregue su chagque & un tercero.

Periodo que cubre la cana poder (no debard ser mayor a 3 meses)

Hombre y firma del Otorgante del poder y copia de dentificacidn oficial (donde aparezca

su firma). )

*  HMombre y fiema del Aceptante del poder ¥ copla de Idantificacidn oficial (donde aparezca
su firma)

* Mombre y firna de dos testigos y copias de identificacion oficial (donde aparezcan sus
firmas).

*  Viste Buono del Secretano Adminstratvo del Centro Universitanio, Sistema de Educacdon
Media Superior, Secretario de Ia Coordinacion de la Admhl'thauﬂm Genaral & Escutla
Proparatloria en su caso,

En los cases en que @ jullado se encuenire h"npeﬂdn fisicamente para  acudir
parsonalmente a cobrar, por enfermedad, debardn exigir 1a constancia medica que lo
acredite, la carta poder no poded tener vigencia por un perodo superior de & meses.

Vigilar s¢ cumpla la obligacion de entregar © levantar constancla de Supérvivencia
semaestralments para quienes rebasen 70 afos, y anual para e resto,
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CUARTA.- Una wvezr acrediada la personalidad del beneficiario o del apoderada, al
Encargado de Méminas recabara las firmas de recibide en los dos ejemplares de la ndmina,
en el lugar destinado para ese efeclo, anotande las iniciales PP eén @l espacio de firma,
cuando s¢ pague con carta poder, v, enseguida enlregard a los beneficiarios ¢l cheque v
comprobante de pago respectivos.

GUINTA,.- Se establece un plazo de 60 dias calendaro para que los beneficiarios recojan sus
chirgues, transcurmdo ese tiempo ¢l Encargado de Méminas de la Dependencia  deberd
cancelartos y remitirlos mediante oficio a la Direccidn de Finanzas, relacionando cada uno
con ¢l cddigo ¥ nombre del trabajader, el periodo de pago, el nimero de cheque y el imporie.

Invariablemente anolard en los cheques la palabra cancelado y @ nbmero de oficio y fecha
de remisidn,

* SEXTA.- De [a misma forma se establece un plare de 60 dias calendario para que o
Encargado de Néminas remita a la Direccidn de Finanzas un ejemplar de cada ndmina
pagada, misma que deberd verificar que redna las siguientes condiciones y documentos:
Contar con la firma de recibido de todos los cheques enfregados, en el caso de que algin
cheque so haya cancelado anotar la misma palabra en el espacio de firma de la némina y la
refergncia del oficio con el que se devuelve a la Direccidn de Finanzas, copia de las canas
poder conque se hayan pagado los cheques, copla de la relackin v oficio de envio de
chequas cancelados a la Direccidn de Finanzas ¥ copia de la orden de pago donde se
reintegraron las cantidades abonadas indebidamente con tageta electrdnica.
El olro ejemplar de la ndmina deberd conservario én ¢ archivo de la Dependencia en las

mismas condiciones ¥ con copia de los documentos. tal como se remitid el primero a la
Direccion de Finanzas,

SEPTIMA.- El mismo procedimiento que se establece para el pago de cheques se aplicara
para la entrega de los vales de despensa, asi como para el envio a la Direccidn de Finanzas
de los no entregados, excepcidn hecha de que éstos no se cancelaran, ya gque son
reasignados por la Direccidn de Finanzas,

OCTAVA,.- Para el caso de los pagos mediante tarjola electrdnica, ¢l Encargada de Nominas
recabara la firma de recbide en la nomina correspondiente, aphcando los mismos
procedimientos y plazos eslablecidos para los pagos con chequé, en caso de que el
Irabajador no acuda a firmar la némina deberd solicitar a la Direccidn de Finanzas, por

conducto del Titular de la Dependencia, se suspenda el depbsito del susldo del trabajador y
se reabce ¢ pago mediante cheque.

HOVEMNA.- Los movimientos de personal que la Dependencia solicite, deberdn roalizarse con
base an los criterios establecidos por la Oficialia Mayor, las solicitudes de tramiles deberdin
presentarse con toda oporunidad, ya que no se aulorizardan pagos con efectos retroactizos

mayores a 30 dias, excepto en o3 casos de profesores de asignatura cuyo diclamen se
encuenire en tramite,
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En el caso de irabajadores con pago electrénico, no cumplic con lo antenor da lugar a pagos
indebidos por icencias o bajas solictadas con demora, dificultindose |a recuperacion de las
cantidades erogadas,

D¢ presentarse la situacién antendor en su Dependencia, o procesoe a seguir para la
recuperacion del impore por pagos improcedentes a5 el sigulente:

a) El Titular deberd solicitar por escrite al trabajador la devolucion deél importe por pago
improcedente, flando un plazo de tres dias naturales.

B) Una vez recuperado dicho importe, el Titwlar de la Dependencia deberd ingresardos a la
Direccidn de Finanzas por medio de una orden de pago.

+ €} La orden de pago debe acompaharse de un oficio gue cite los datos del trabajador v la
quincena a la que comesponde el pago indebido, y

d) En el caso de incumplimianto por parte del trabajador en el plazo establecido, el Titular
uhmmmimahﬂﬁmddﬁmmqumw
proceda legalmente.

DECIMA. .- Realizar los tramites corespondientes para la autorizacidn de bcencias

DECIMA PRIMERA.- Implementar conlroles de asistencias para o personal académico,
administrative y de confianza,

DECIMA SEGUNDA.- Elaborar reporte quincenal dirigido a la Direccidn de Finanzas para
que se apbquen los descuentos por inasislencias o retardos.

DECIMA TERCERA.- Verificar que se cumpla con la carga horasia de acuerdo al
nombsamiento,

DECIMA CUARTA.- Integrar la documenlaciin de los expedientes de personal de manera

uniformee, los cuales deberdn contener como minimo o siguiente:

Mombramiento o contrato vigante

Un tama o copia de la afilacidn del IMSS i !

Avisos do incidencia (ahas, bajas, kcencias, permisos, incapacidades)

Carta poder n caso d& QUE S8 requiera

g::ﬂl:r con un archive muero de los expedientes del personal dade de baja debidameants
ado

DECIMA QUINTA.- Gue la suma de las horas de los nombramientos de una misma persana,
no exceda la carga horaria de 48 horas semanales sefialadn én & Articulo 36 fraccién 1 del
Estatuto del Personal Académico v por a Ley Federal del Trahqn
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DECIMA SEXTA.- En &l caso de los Técnicos Académicos no asignares horas frente a
Qrupo que Se crucon con sus hararios de labores,

DECIMA SEPTIMA.- No 5o deben asignar en un mismo horarie dos actividades de manera
simultanea.

Asi lo resolvieron y fuman fos integrantes de la Comisidnfde hadenda del H. Consejo
General Universilaro
ATEHNTAME
“PIENSA Y

HT
Guadalajara, Jalisco, 2 18,4k Septy
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LINEAMIENTOS DEL RECTOR GENERAL RG/XV11/773/2013

ANEXO 3

CRITERIOS PARA LA PROGRAMACION ACADEMICA
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Rectoria General

RCAENVIITTa 2013

CRITERIOS PARA LA PROGRAMACION ACADEMICA

De conformidad con las atribuciones conferidas al Rector General previstas en los
Articulos 32 y 35 Fracciones |, W y X de la Ley Organica, asi como el Articulo 83, 95
Fracciones | WV y Xl del Estatuto General. ambos de la Universidad de Guadalajara,
ademas de lo establecido en el Programa General de Trabajo 2013-2019, tiene a bien
emitir los siguientes lineamientos generales tendientes a regular la planeacion,
administracion, racionalizacion y optimizacion de los recursos humanos en la Red
Universitaria para que funcione mas articulada y equilibrada en el desarrollo de la funcian
académica-administrativa:

PROGRAMACION ACADEMICA. Es el conjunto de actividades gue se realizan en
relacién a la planeacion de la oferta académica, de acuerdo con los programas educativos
de la Universidad de Guadalajara, en maleria de recursos humanos. servicios generales
y conirol escolar, mediante la utilizacion del Sistema de Informacion y Administracion de
Recursos Humanos (SIA-RH) y el Sistema Integral de Informacian y Administracion
Universitaria (SIIALY)

Etapa 1. Capacidad Instalada.

El jefe de departamentc en centros universitarios, coordinador de programas
educatives en &l SUV o titular de la dependencia para el caso del Sistema de
Educacion Media Superior, debera verificar en coordinacién con el area de
servicios generales, el numero de espacios y los horarios que se tengan
disponibles asi como la capacidad maxima de cada uno de ellos, para poder
determinar & nimero de secciones a ofertar consideranda &l minima de alumnaos
ragueridos establecidos en los presentes lineamientos

Etapa 2. Recursos Humanos.

Los responsables de la asignacion de unidades de aprendizajes © matenas en las
dependencias de la Red, identificaran la plantila del personal académico para
determinar las cargas horarias en cada uno de ellos, considerando para tal efecto
el orden de prelacidn sefialade en los presentes lineamientos y el perfil del
academico

[ U ERTTTN)
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Etapa 3. Control Escolar.

Una vez concluide el proceso de inscripcion por parte de les alumnos, o del area
escolar para el caso de |las dependencias del Sistema de Educacion Media
Superior, el jefe de departamento en centros universitarios, coordinador de
programas educativos en el SUV o titular de |a dependencia para el caso del
Sistema de Educacion Media Superior venficara el numero de alumnos inscritos en
cada unidad de aprendizaje garantizandose el minimo requerido, caso contrario se
debera cancelar y reubicar a los alumnos

Etapa 4. Ajuste.

A partir del inicio del ciclo escolar, se contara con un periodo de 30 dias naturales
en el que los encargados de la programacion académica reporten las
modificaciones en las designaciones de unidades de aprendizaje a la coordinacién
de personal en centros universitarios o los titulares de las dependencias en las
Escuelas Preparatorias, y éstos hagan las aplicaciones mediante el SIA-RH,
considerando que deberan mantener la carga horaria maxima de conformidad a la
establecido en el E.P A

Etapa 5. Mantenimiento de Plantilla Acadéemica.

Correspondera a las coordinaciones de personal o a los titulares de las escuelas
preparatorias durante la vigencia del ciclo escolar, aplicar mediante SIA-RH las
modificaciones a la plantilla de personal tales como: licencias, renuncias
incapacidades, altas

-

I

/

Aw. Judirer Mo, 976, Fdificio

sctonii Coeneral, Piso |1 Colonia Sgnim O 4010
Cindalagarn, Jalisco. Mo Tel A3

) 303 TH extension | 1ATE FudReds =TT
wwn recleriL il my 36

PROCEDIMIENTOS
2017




Ll

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Rectoria Cieneral

LINEAMIENTOS

Al interior de los Centros Universitanios, Sistema de Educacion Media Superior y
Sistema de Universidad Virtual, las instancias que participan en la programacion
académica en forma conjunta deberan realizar el diagnostico de necesidades en
materia de recursos humanos y de infraestructura previo a la emision del
Cronograma Oficial de la Programacion

El responsable de la programacion académica asignard materias o unidades de
aprendizaje de acuerdo al perfil del docente tomando en consideracion lo
siguiente:
« A los profesores de camera, unidades de aprendizaje en |as areas de
formacion basica comun y basica particular
= A los profesores contratados por asignatura, unidades de aprendizaje en
las areas de formacion especializante y area de formacion optativa abierta.

Los Jefes de Departamento o titulares de las escuelas preparatorias para &l caso
del Sistema de Educacion Media Supernior, o bien, los Coordinadores de
Programas Educativos en el Sistema de Universidad Virtual, deberan asignar los
cursos (unidades de aprendizaje o materias) de conformidad con los planes de
estudio al persanal académico, de acuerdo con el siguiente orden de prelacian

a) Al personal academico de carrera; asignandole cursos de forma
continua durante los ciclos escolares, cuya carga horana semanal
frente a grupo sumen el maximo pravisto en el Estatuto del Personal
Acadéemico de conformidad a la categoria gue ostente. No se
autorizaran cargas minimas ni descargas en el caso de los profesores
que impartan cursos de verano (lineamientos de cursos de verano).

b) Al personal academico de asignatura con contrato individual de trabajo
por tiempo indeterminado, cuya carga horaria semanal frente a grupo.
sume la totalidad de horas establecidas en su contrato.

¢} Personal académico contratado por asignatura tempaoral, tomando como
criterio de preferencia la antiguedad laboral, perfil (formacion académica
y experiencia profesional) a fin a las unidades de aprendizaje. las horas
totales de las unidades de aprendizaje que se le asignen sumen al
menos 10 horas semanales

——
|
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LINEAMIENTOS

Al interior de los Centros Universitarios, Sistema de Educacion Media Superior y
Sistema de Universidad Virtual, las instancias que participan en |la programacion
acadéemica en forma conjunta deberan realizar el diagnostico de necesidades en
materia de recursos humanos y de infraestructura previo a la emision del
Cronograma Oficial de la Programacion

El responsable de la programacion académica asignara materias o unidades de
aprendizaje de acuerdo al perfil del docente tomando en consideracion lo
siguiente:
*« A los profesores de carrera, unidades de aprendizaje en las areas de
farmacion basica comun y basica particular
s« A los profesores contratados por asignatura, unidades de aprendizaje &n
las areas de formacion especializante y area de formacion optativa abierta,

Los Jefes de Departamento o titulares de las escuelas preparatorias para el caso
del Sistema de Educacion Media Supenor, o bien, los Coordinadores de
Programas Educatives en el Sistema de Universidad Virtual, deberan asignar los
cursos (unidades de aprendizaje o materias) de conformidad con los planes de
estudio al parsanal académico, de acuerdo con el siguiente orden de prelacion

a} Al personal academico de carrera; asignandole cursos de forma
continua durante los ciclos escolares, cuya carga horana semanal
frente a grupo sumen & maximo previsto en el Estatuto del Personal
Académico de conformidad a la categoria gue ostente. No se
autorizaran cargas minimas ni descargas en el caso de los profesores
que impartan cursos de verano (lineamientos de cursos de verano).

b) Al personal academico de asignatura con contrato individual de trabajo
por tiempo indeterminado, cuya carga horaria semanal frente a grupo.
sume la totalidad de horas establecidas en su contrato.

¢) Personal acadéemico contratado por asignatura temporal, tomando comao
criterio de preferencia la antiguedad laboral, perfil (formacion académica
y experiencia profesional) a fin a las unidades de aprendizaje. las horas
fotales de las unidades de aprendizaje que se le asignen sumen al
menos 10 horas semanales

o R ™
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4. La bolsa de horas ordinarias guedara conformada por |as horas de asignatura
asignadas al personal académico dentro de la Programacion Academica. El
incremento en el numera de horas constituird la bolsa de horas extraordinarias,
originado por jubillaciones, nuevos programas educativos, crecimiento natural
apertura de nuevas dependencias, por licencias e incapacidades médicas. La
aprobacion. correspondera al Rector General a propuesta de los titulares de los
Centros Universitarios, del Sistema de Universidad Virtual y del Sistema de
Educacion Media Superior.

5 Tratandose de programas educativos con modalidad semiescolanzada y de
nivelacion en posgrados autofinanciables, en el Sistema de Universidad Virtual y
en cursos de verano, la contratacion sera bajo el esguema de prestacion de
servicios profesionales, mismos que se otorgaran en una sola exhibician a la
conclusién del contrato y una vez cumplidas |as obligaciones del prestador.

6. En el caso de asesores con nacionalidad distinta a la mexicana y/o residencia en
gl extranjero, la confratacidn sera exclusivamente por prestacion de servicios
profesionales.

7 El personal académico con contrato individual de trabajo por tiempo
indeterminado que solicite licencia, prorroga o descarga horaria deberd tener
asignada la carga horaria maxima frente a grupo segun su categoria y nivel de
cenformidad al EPA, para estar en posibilidades de autorizar |a licencia.

8. El perscnal academico que ocupe cargos de mandos medios ¥ que cuente con
una plaza de profesor de carrera podra solicitar descarga de docencia frente a
grupo hasta por la mitad de la carga horaria minima establecida en el articulo 39
del Esiatuto del Persocnal Academico (EPA), siempre y cuando exista
dispanibilidad presupuestal

9. Los mandos superiores podran solicitar la descarga de sus aclividades de
docencia en su plaza academica, Para efectos de pago y en tanto subsista su
funcion directiva, se compactara el salario base del profesor de carrera con el
cargo directivo, de conformidad con el tabulador de sueldos y salarios. El directivo
conservara todos sus derechos en la plaza académica, incluyando la antiguedad
que le corresponda

10 Unicamente se cubriran plazas de técnicos academicos vy  profesores
investigadares con la categoria de asistentes mediante contratacion por interinato
Para el resto de las categorias y niveles solo se cubrira la carga horaria docente
frente a grupo

11. Los Jefes de Departamento o titulares de las escuelas preparatorias para el caso
del Sistema de Educacién Media Superior, o bien, las Cnorginadcres de

A, Judres Mo 976, Edilicie de 14 R f Denerul. Piso 11 Colonin Uentro O P 4 r
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Programas Educativos en e Sistema de Universidad Virtual, deberan dar puntual
seguimientoe al desarrollo del trabajo académico, asi coma el cumplimiento de las
obligaciones de acuerdo con el tipo de confratacion que tenga cada profesor con
la Universidad de Guadalajara, entre ofras, horarios de clases, jornada laboral
actividades extracurriculares y todas aguellas previstas en el Estatuto del Persanal
Academico

12 Los profesores de carrera deberan tener asignadas actividades de docencia.
investigacion, tutorias y gestion conforme a la politica académica para cumplic con
su jornada laboral, asi como con |a carga horaria maxima prevista en el articulo
39 del Estatuto del Personal Academico (EPA), pudiendo impartir un maximo del
20% de su carga de docencia en una dependencia distinta a la de su lugar de
adscripcian o en nivel de posgrado

13 El minima de alumnos para asignar a un profesor @n una seccion o grupo es &l
establecido en los criterios del Programa de Mejoramiento del Profesorado
{PROMEP), segun el tipo de programa educative, como lo prevé la siguiente tabla:

TIPO DE AREAS EN | DEDICACION | PROGRAMA | MINIMO DE ALUMNOS
PROGRAMA LICENCIATURA DE e s iea: ST |
EDUCATIVO POSGRADO" LIC. ESP MTRIA. DOC.
| Programas | P | Contabilidad | Practica P-1-B 40 20 |15
Practicos Administracion y profesional
Derecho |
Pragramas Pl |Ares (plasticas o | Practica Pl-I-B [77 [20 [12 ]
prachcos con musicales), Diseno | profesional
formacion muy Grafico. Industrial
individualizada Arguitectura.
: Frogramas C | Ingenierias, Practica [cP-1-B 6 |20 |10 2
| cientificos- P | Medicina y en profesional
l practicos Ciencias Sociales
la Economia 12"
| )
:_F‘rugmrnas . B |Ciencias Basicas | Funciones | B 10 a |2
'__c;|_e__m|'rvc_'._qs o (Matematicas o

! Dictarmen Nim. 1/2008/231 de fecha 23 de diciembre de 2009 a prueba |a Maestria en Investigacian Educativa de la Red
l..Inluersn.ana.

" Dictamen Num. 12008/ 232 de fecha 23 de diciembre de 2009 aprusha iz Maestria en Cienefas de |3 Salud en el
Trabajo

Av Jusires Mo 0T, Fehificio de L Bector Genersil, e 1 Cobittla ety C 1% 44 10 i
Cavgellajarne, Jaliseo, Méssoo, Ll [S2] 0331 1134 16TR, caensaon 11678, Fox [ 527 .,i"-_l 11 ] illl’-'i__.—-"'
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humanisticos | Fisica) Ciencias | docentes I |
| basicos Sociales o

Humanidades Docterados.

(Filosofia, Histona &n Economia

a Antropologia) 0.en

Ingermeria

Programas 11 [ cuimica, Biologia, |Practica 1 15 | 9 2
intermedios Sociologia y profesional y

Computacian actividades

| academicas |

* En posgrado pueden mantener la misma onentacion respecte a la dedicacion de las
areas de licenciatura o pueden vanar

Si el dictamen de creacion del programa educativo de pregrado o posgrado establece un
determinado numero de alumnes por grupo, este sera el que se debe considerar

Para el Bachillerato General por Competencias el minimo es de 20 alumnos y maximo de
45 por grupo, en las Trayectorias de Aprendizaje Especializantes (TAE) un minimo de 20
alumnos y un maxime de 30 alumnos.”

14 Para estar en condiciones de iniciar con el procedimiento de cambio de
adscripcion con caracter temporal o definitivo, en puestos de profesores de
carrera, entre |las distintas dependencias de la red universitaria, la solicitud del
interesado deberad presentarse al mencs 3 (tres) meses previos al inicio del cicle
escolar, contando con el visto bueno de los titulares de las dependencias donde
esta adscrito y de la instancia receptora de conformidad con lo establecido en la
normativa universitaria. Dicha solicitud sera remitida a la Coordinacion General de
Recursos Humanos para su opinion con base en el analisis de plantilla gue realice
tomando en cuenta las asimetrias de las plantillas de ambas dependencias

De resultar viable el cambio de adscripcién, la Coerdinacion General de Recursos
Humanos sera la responsable de realizar el registro de las modificaciones en la
plantilia de personal y notificar a las dependencias involucradas de tal manera que
la dependencia en la que quedara adscrita, debiendo asignar carga horaria frente
a grupo a partir del ciclo escolar inmediato siguiente, &n los términos gue establece
el lineamiento numere 2 inciso a} del presente.

No obstante de haberse autorizado el traslado, el profesor debera concluir el ciclo
escolar, desempenando sus actividades académicas en la dependencia origen.

.-.a-—'-‘_'_'_'_""'-.
-
' Plan de Estudios del Bachillerato General por Competencias 2008, pag, 107
o Judrer S 976, Bdificio de la Reetora Cenend, Biso 11 Coloma Conrg O 1 ll]llll_,/
Ciugdalagra, Jalisco, Mévoo, el 520 (335 3134 167K extension | 1678, Fas |_ﬂ_‘|‘::'-;r1'-l"-1-—lll'h

winnreelsruiulg. ma
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e
i " Rectoria General

15 Cuando un académico sea nombrado directive en una dependencia distinta a la de
su adscripcion, podra solicitar el cambio temporal de la plaza de profesor de
carrera. Una vez que concluya el periodo del nombramiento del cargo directivo
debera reintegrarse a su dependencia de origen, debiéndosele asignar materias o
unidades de aprendizaje afines a su formacion y experiencia academica, cuya
carga horaria frente a grupo debe ser la maxima segun su categoria y nivel

Los presentes lineamientos surten efectos a partir de la firma del documento.

Atentamente
“Piensa y Trabaja"

Guadalajara, Jalisce, 07 de noviembre de 2013.
4-_

fioaan =

-

ro. Itzcéatl Tonatiuh Bravo Padilld]:

Rector General
e
= RECTORIA GENERAL
A, Jukres Mo 970, Edifieio de o Rectorin General, Fisi 11, Calonis Centro U1, 4410
Comnclalngora, Jalsoo, Mésion. Tel |52] i3 4 IAOTH: extemsion DIBTE. Faw [32]133) 3134167
W rec iz ms
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ANEXO 4

CIRCULAR 03/2011
VICERRECTORIA EJECUTIVA

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VICERRECTORIA EJECUTIVA

VR/1/03/2011

CC. RECTORES DE CENTROS UNIVERSITARIOS

C. RECTOR DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL

C. DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

CC. COORDINADORES GENERALES O EQUIVALENTE EN LA ADMINISTRACION GENERAL
PRESENTES.

Con base a la recomendacién No. 9 derivada de la revision al ejercicio 2009 realizada por la
Auditoria Superior del Estado de Jalisco a esta Casa de Estudios, me permito comunicar a Ustedes.
que se deberd instruir al personal correspondiente, para que redlice la cancelacién de los cheques
emifidos para cubrir gastos de operacién, que se encuentran en circulacién y que datan del
ejercicio 2010 y afios anteriores, previa nofificacién de la revocacion correspondiente a la institucién
Bancaria.

Asl mismo deberan tomarse las medidas que se citan a confinuacién para su aplicacién a partir del
presente ejercicio, lo anterior, tomando como base lo establecida en los arficulos 181 y 192 de la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Por lo anterior, debera de realizarse lo siguiente:

a} Una vez vencido el plazo de tres meses de la fecha de expedicién del cheque, deberd nolificar
ala Insfitucion Bancaria corespondiente, la revocacion de los cheques.
b) Emitir una péliza para cancelar fodos los cheques no cobrados con una anfigledad de
expedicién mayor de tres meses.
c) Llos cheques no cobrados con una antigedad de expedicién mayor de:
a. Ires meses, se cancelardn y se registrardn como pasivo.
b. Doce meses se cancelardn del pasivo y se registraran en “Ofros Ingresos”.

Asi mismo. se les solicita que a partir de esta fecha, se tomen las medidas necesarias para que sea
implementado un adecuado control intemno en los procedimientos adminisirativos y contables que

¥
-

permitan dar cumplimiento a lo antes sefalado. =
—
Sin ofro particular, les reitero mi consideracién distinguida. = t:u‘
w =2 -
% ot ]
05 o by
ATENTAMENTE -t &
“PIENSA ¥ THABAJA" w = &
Gucﬁcl ra, Jal., a 1 de mayo de 2011 o F
UNIVERSIDAD DE GUADKTATAR g5 o LF
n
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Mire. Gustavo A. Cdrdenas Cufifio - Director de Finangas
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ANEXO 5

CIRCULAR 01 Y 02/2017
VICERRECTORIA EJECUTIVA

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VICERRECTORIA EJECUTIVA
VR/circular 01/2017

C.C. Rectores de Centros Universitarios

C. Rector del Sistema de Universidad Virtual

C. Director General del Sistema de Educacion Media Superior

C.C. Coordinadores Generales o Equivalentes en la Administracién General
Presentes

Por instrucciones del Mtro, Itzcozatl Tonatiuh Brave Padilla, Rector General, y con fundamento
en el articulo 35 fraccion |, VIl y X de la Ley Organica, asi como el articulo 95 fraccién |, V, X,
Xl y articulo 185 fraccién Il del Estatuto General y de acuerdo 2 las atribuciones que me
confiere la Ley Organica, articulo 38 y 39 fraccién I, 11, VI, VIl y XII y el Estatuto General articulo
97 fraccion V y VIl y articule 185 fraccién 1, le comunico que de conformidad con el primero y
segundo pérrafc del articulo 54 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Contratacién de Servicios de la Universidad de Guadalajara, relativo a los montos maximos de
adjudicacion directa y de invitacion a cuando menos tres personas, con recursos extraordinarios
federales, la tabla actualizada, segun el ANEXO 9 del Presupuesto de Egresos de la Federacién
para el Ejercicio Fiscal 2017 es la siguiente:

Montos méaximos de adjudicacién (Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios)
mediante procedimiento de adjudicacion directa y de invitacion a cuando menos
tres personas, establecidos en miles de pesos, sin considerar el impuesto al valor

agregado
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Presupuesto autorizado | Monto maximo total de Monto maximo total de
de adquisiciones, arrendamientos cada operacion que cada operacion que podra
y servicios podra adjudicarse adjudicarse mediante
directamente invitacion a cuando
menos tres personas
Mayor de Dependencias y Dependencias y Entidades
Hasta Entidades
15,000 178 616

15,000 30,000 205 887

30,000 50,000 | 231 1,155

50,000 100,000 257 1,425

100,000 150,000 282 1,699

150,000 250,000 321 2,062

250,000 350,000 347 2,310

350,000 450,000 373 2,452

450,000 600,000 398 2,719

00,000 750,000 410 2,862

750,000 1,000,000 450 3,130
1,000,000 | 474 3,27

Paginalde2

Av. Judrez 976, Edificio de la Rectoria General. Piso 7. Colonia Centro. C.P.44100.
Guadalajara, Jalisco, México Tels, [52] (33) 3134 1670, Ext. 11670, Fax 3134 1675
www.vicerrectoria.udg.mx
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VICERRECTORIA ETECUTIVA
VR/circular 01/2017

Montos maximos de adjudicacién (Obras Piblicas y Servicios relacionados con las
Mismas) mediante procedimiento de adjudicacién directa y de invitacion a cuando
menos tres personas, establecidos en miles de pesos, sin considerar el impuesto

al valor agregado

| Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Monto maximo | Monto méximo

Monto maximo

Presupuesto Monto méximo | total de cada c;%tjloﬁ‘a tm:tlart?c[i::da
autorizado total de senvicks publica que relacionado con
para realizar obras c_ada abra relacicnada podra obra plblica que
plblicas y puibica gl cononn adjudicarse  podra adjudicarse
servicios relacionados pngra public: Jue mediante mediante
con las mismas adjudicarse podrd invitacion a invitacion a

directamente | adjudicarse

directimente cuando menos | cuando menos

tres personas tres personas
Dependencias | Dependencias | Dependenciasy = Dependencias y

Mayor de } Hasta

y Entidades y Entidades Entidades Entidades

15,000 286 141 2,550 1,980

[ 15,000 30,000 354 179 2829 2122
30,000 50,000 425 213 3,256 2,550

50,000 100,000 493 245 3,964 2,969

100,000 | 150,000 567 286 4870 [ 3,537

150,000 250,000 639 320 5379 | 4243

250,000 350.000 779 338 6,232 | 4670

350,000 | 450,000 | 847 425 6,793 5,081

450,000 | 600,000 994 493 [ 8,075 | 6,084

600,000 750,000 1,134 567 [ 9,195 | 6,938

750.000 | 1,000,000 1,268 639 | 10328 | 7.781

1,000,000 1,347 708 | 11,595 | 8,768

Es importante sefialar que los montos méaximos estan indicados en miles de pesos.

La presente circular deja sin efectos lo dispuesto en la circular VR/circular 03/2016, de fecha
19 de febrero de 2016.

Sin otro en particular, les reitero mi consideradion distinguida.

Atentalgente
“Piensa y [lirabaja”
Guadalajara, Jalisco, 0% de enerog

Dr. Miguel Angel arro Navdfr
or Ejecufivo

Ccp. Mirg. ltzedatl Tonatiuh Bravo " Reclor General l
Mire. Alffedo Pefia Rama: retanc General. |
Dra Carmen E Rodrigu®z Armenta Coordinadora GeneraiAdminislraﬁvz
Mtra, Asuncion Tomes Mercado. Contralora General
Miro. Gustavo Cérdenas Culifio, Director de Finanzas.

Pégina 2 de 2

Av. Judrez 976, Edificio de la Rectoria General, Piso 7, Colonia Centro, C.P.44100.
Guadalajara, Jalisco, México Tels. [52] (33) 3134 1670, Ext. 11670, Fax 3134 1675
www.vicerrectoria.udg.mx
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5 UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

*‘ Vicerrectoria Ejecutiva
)

——u)

VRICIRCULAR/02/2017

C.C. Rectores de Centros Universitarios

C. Rectora del Sistema de Universidad Virtual

C. Director General del Sistema de Educacion Media Superior

C. Coordinadores Generales o Equivalentes en la Administracion General

C. Secretario de Vinculacion y Desarrollo Empresarial
C. Directores de las Empresas Universitarias
Presentes

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos, les informo que en
las bases para |a contratacion de obras con recursos federales, deberan incluir el cargo adicional del 5
al millar, para regular la recaudacién de las retenciones cuyo concepto es prestacién de servicios
destinados a la "vigilancia, inspeccién, control y evaluacion de las obras de los programas de inversion
de obra publica Federal".

Por lo anterior, el precio unitario se integra con los costos directos correspondientes al concepto de
trabajo, los costos indirectos, el costo por financiamiento, el cargo por la utilidad del contratista y el cargo
adicional del 5 al millar por el concepto antes mencionado.

Dichao cargo adicional debera afadirse al precio unitario después de la utilidad, de acuerdo al Manual de
Procedimientos para el Proceso de Implementacion, Seguimiento y Entero de Recursos Destinados a la
Vigilancia, Inspeccién y Control de la Obra Publica, emitido por la Contraloria del Estado de Jalisco en el
mes de enero de 2014.

Sin otro particular, les reitero un cordial saludo \

Atent
“PIENSA RABAJA"

enerode 2017

= (NVERSIAD DR G
AR ADALAJARY
el Navaml;ﬁl' U

Vi . :
ro!C[R.‘UZ('HJHlﬁ EJECUTTVA

Cecp  Miro. |. Tonatiuh Bravo Padilla, Rector General
Mtro, José Alfredo Pefia Ramos, Secretario General
Mtra. Ma. Asuncién Torres Mercado, Contralor General
Mtro. Gustavo A. Cérdenas Cutifio, Director de Finanzas

Av. Judrez 976, Edificio de la Rectoria General, Piso 7. Colonia Centro, C.P 44100
Guadalajarn, Jalisco, México Tels. [32] (33) 3134 1670, Ext. 11670, Fax 3134 1675
www.vicerrectorin.udg.my
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ANEXO 6

CIRCULAR 10/2013
VICERRECTORIA EJECUTIVA

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VICERRECTORIA EJECUTIVA

VR/eircular 10/2013

1de2

CC. Rectores de Centros Universitarios

C. Rector del Sistema de Universidad Virtual

C. Director General del Sistema de Educacion Media Superior

CC. Coordinadores Generales o Equivalentes en la Administracion General
Presentes

Por instrucciones del Mtro. Itzeoatl Tonatiuh Bravo Padilla, Rector General, y con fundamento
en las fracciones |, VIl y X, articulo 35, de la Ley Organica; fracciones Il y V, articulo 95 y
fraccion II, articulo 185 del Estatuto General, ambos de la Universidad de Guadalajara, asi
como en alcance a las disposiciones aprobadas por el Consejo de Rectores en su sesion
ordinaria numero 290, del 9 de septiembre del presente afio, hago de su conccimiento lo
siguiente:

1. Criterios para el registro de proyectos 2014 con recursos autogenerados

1.1 El techo presupuestal inicial para el fondo 1.1.2. autogenerados, sera estimado por
la Direccion de Finanzas, sobre la base de los ingresos escolares o aranceles
recaudados al 30 de septiembre de 2013, mismos que seran actualizados con la inflacion
esperada (3.0 %) para el 2014, publicada por la Secrefaria de Hacienda 'y Crédito Publico
en los Criterios Generales de Politica Econdmica. Asimismo, se incluiran en este
apartado los montos provenientes de las aportaciones extraordinarias y venta de
formas.

a. A partir de esta estimacion las entidades de la Red deberan registrar proyectos por
el monto que se les notifique como techo presupuestal, los cuales tendran que estar
capturados y autorizados en el sistema P3e a mas tardar el 12 de noviembre de
2013.

b. Los dictdmenes de presupuesto de los Centros Universitarios asi como de los
Sistemas deberan ajustarse a lo estimado por la Direccién de Finanzas.

1.2 Los ingresos no escolares por concepto de servicios, concesiones, donativos,
arrendamientos y venta de productos podréan ser programados con la justificacion de
un devengado (factura, convenio, contrato, recibo oficial o de donativo).

a. Lajustificacién antes sefialada deber4 ser turnada a la Vicerrectoria Ejecutiva via
correo  electronico  dirigide a Carlos Emmanuel Martinez Ramirez
carlose.martinez@redudg. mx.

Av. Juares 976, Edificio de ln Rectoria General, Piso 7, Colonia Centro, C P.44100.
Guadalajara, Jalisco, México' Tels [52](33) 3134 1670, Ext. 11670, Fax 334 1675
www.yicerrectorin.udg.mx
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VICERRECTORIA EJECUTIVA

2de2

b. Las entidades de la Red podran registrar dichos proyectos a partir del 13 de
noviembre de 2013, mismos que seran cerrados para su operacion a partir de
enero como ampliacion presupuestal 2014 (techo modificado).

2. Programacion de Contratos con cargo a autogenerados

21 El periodo de contratacion del primer semestre debera asegurar su pago con lo
recaudado de los recursos provenientes de los ingresos escolares o aranceles.

2.2 Los contratos para el segundo semestre se cubriran con recursos autogenerados nuevos
{punto 1.2) o remanentes financieros fondo 1.3.2.

2.2. El pago de los contratos esta sujeto a la recaudacion de los recursos.

Sin otro particular, les reitero mi consideracién y respeto.

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VICERRECTORIA EJECUTIVA

Av. Judrez 976, Edificio de la Rectoria General, Piso 7, Colomia Centro, C.P.44100
Gundalagar. Jahsco, México Tels [32] (3333134 1670, Ext 11670, Fax 3134 1675
www.vicerreetorinudg.my
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CIRcuLAR 02/2007
RECTOR GENERAL Y SECRETARIO GENERAL




ANEXO 7

CIRCULAR 02/2007
RECTOR GENERAL Y SECRETARIO GENERAL

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

H. CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO

CIRCULAR No. 02/2007

CC.  RECTORES DE CENTROS UMIVERSITARIOS TEMATICOS ¥ REGIQNALES:
RECTOR DEL SISTEMA DE UNNVERSIDAD VIRTUAL;
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR;
TIULARES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINETRACION GENERAL:
PRESENTE,

Con o plopdsfo de precisar el conceplo de APORTACIONES VOLUNTARIAS gue o comunidod
estudiontl hoce o lo Unvesidod de Guodaiajan, por esfe conducto y con fundamenio en kas
atfbucionas gque o kb Comisdn oe Hackenda confiene el Estatuto General de o Universiood oe
Guadalajara, en su aiculo B85, fracciores Iy IV, nos pemmifimos comunicar a Ustedes lo sigulente:

los “APORTACIONES VOLUNTARIAS® efectuacas o los Potonatos de Podes de Famila o
directarnarte o los Cenfros Universitarias y Sisternas de la Universidad de Guodoiajona, deberdn
tenar su oiigen precisomente en ka veluntad v lo liberdad de quien ks ofiece; es decl, deben ser
aportacionss realizadas por voluniad propla de la pemona que las oforgo, de acuerdo con su
mmvwmwuwmmmmMNum
motivo paro condicionar, negar d o adminisirativos de los
mommmmemtlHnOﬁMﬂM

En viftud de 10 andés expuetto, s2 CONMING O 10008 108 OepencCanCias UNVEEional O respeiar
irestictormente este cardcier, v @ fomar ios meckdos necesarios para que, en ogquelios ca30s en
que 50 considens convenlane proponenas a los alurmnes para financiar un proyecio especilico, las
apotfaciones voluranos se solicilen otleniendo @ consense de ko comunidad Qua kas ofogaria,
expliconao previa y clormenta, a su satisfoccion, &l wo v destno oe los recunos oobkenidos por
esla fuente, y manteniende Informada a lka comuridod wniversitara del avance y desanclo dal
proyecto,

Farg el resguarao de los recursas exiracndinanos que 38 obtengan por conceplo de aportacionss
volunborios, ceberd obsenvane en lo conducente lo establecido en la Ccular No. 4, de lecha 23
de septiembie ge 2002, emifida por lo Comisidn ge Haclanda dal H. Conssjo Genedal Universiano,
que 0 la presente se odunio,

ﬁammmmmmmm?nv ovgho ko ocasidn pema enviaries un
condal sohaoo

D LA COMSION DE HACENDA DEL H. CONS
Cep ARG Gobae Tobe ERDNOSD - VOSREC 108 DU - Peleree -
Cep bR Orrin e Haomnda, 4C G0
Cep Comeca,

53
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ANEXO 8

CIRCULAR 01/2016
VICERRECTORIA EJECUTIVA

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VICERRECTORIA EJECUTIVA

VR/circular 01/2016

C.C. Rectores de Centros Universitarios

c. Rector del Sistema de Universidad Virtual

C. Director General del Sistema de Educacién Media Superior

C.C. Coordinadores Generales o Equivalentes en la Administracién General

Presentes

Por instrucciones del Mtro. ltzcéatl Tonatiuh Bravo Padilla, Rector General, y con
fundamento en el articulo 39 fraccién |l de la Ley Organica de la Universidad de Guadalajara
y el articulo 97 fraccion VIl del Estatuto General de la Universidad de Guadalajara, les remito
el flujograma que establece el proceso para el pago de las becas y apoyos econémicos en
la Universidad de Guadalajara.

Sin otro en particular, les reitero mi consideracion distinguida.

“Piensa y

avarro Navarro
jecutivo

Cep. Mro_ Itzeoall Tonatiuh Bravo Padilla, Rector General
Mtro Alfredo Pefia Ramos, Secretario General
Mtra. Asuncion Torres Mercado, Contralora General,
Dra. Sonia Reunaga Obregon, Coordinadora Genersl Académica
Mira. Carmen E Rodriguez Armenta. Coordinadora General Administrativa
Mtro. César Antonio Barba Deigadillo, Coordinador General de Servicios a Universitarios
Mtra Nadia Paola Mireles Torres, Coordinadora General de Cooperacion e Internacienalizacion
Mtro. Gustavo Cardenas Cutifio, Director de Finanzas.

Pagina 1 de 2

Av.Juarez 976, Edificio de la Rectoria General, Piso 7, Colonia Centro, C.P44100.
Guadalajara, Jalisco, México Tels. [52] (33) 3134 1670, Ext. 11670, Fax 3134 1675
www.vicerrectoria.udg.mx
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VICERRECTORIA EJECUTIVA

Anexo 1 VR/circular 01/2016

Flujograma para el proceso de pago de las becas y apoyos econémicos
en la Universidad de Guadalajara.

Procedimiento para el pago de becas y apoyos econdmicos

Dependencia de la AG que otorga apoyo

Direccion de Finanzas

AGque otorga apoyo

I Unidad de Salarios v |

Unidad de qms_u

Genera:
o) Para el caso de personas sin relacibn)
i=boral:
-Solitud tipo recibo [pago directo 3|
egresados y alumnos).
- Formato para dispersion a becarios.
-Listado de benefidarios.
b) Para el caso de personal adscrite a sl
Irstitucion:
-Reporte de beca.

a) Recaba dictamen que emitan los comités|
o ivak

b) Gestions, a fever del beneficiorio, 3|
apertura de uns cuenta bancatia en unal
4én aprobada par la uni 3

t) Recaba of namero de cuenta bancaria del)
beneficlario.

|

— —

Realiza el pago del apoyo econdmico al
persenal adscrito a Esta Casa de Estudiol
vis némina, conforme @ HIEEAMER
emitido por el comité

|

Realiza el pago del apoyo econdmico 3

personas sin relacidn |sboral mesdiante

transferencia  banceria, conforme 3

dictaman  emitido por el comitd
0

equivalente.

Remite los listades de confirmacion de pago hecho 2 los

que las

Reclbe documentos comprobatorios para cemar las
comprabaciones de los recursos,

Reclben listades de los beneficiarios|

postulan |—————————+ipara mcabar de ellos la firma en

cada una de las ministraciones.*

[Recaban el dorumento
comprobatorio  del  pago  de

1 Fn ]

P ¥
matriculzs, conforme lo establece of
articulod3 del Reglamento de Becas.

Recaban los Informes  periédicos)
que, en su caso, deban entregar loy|
beneficiarios,

* i el ca30 ¢ o5 apoyCs Economicos
H

Coormnacion General oe i £ Itermac)

Av Juarez 976, Edificio de 1a Rectoria General, Piso 7, Colenia Centro, C.P 44100
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ANEX0O9

CIRCULAR 01/2015
VICERRECTORIA EJECUTIVA

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VICERRECTORIA EJECUTIVA

VR/circular01/2015

C.C. Rectores de Centros Universitarios
Rector del Sistema de Universidad Virtual
Director General del Sistema de Educacién Media Superior
Directores y Coordinadores de las Entidades de la Administracién General
Directores de las Empresas Universitarias
PRESENTE

La presente circular modifica el procedimiento establecido en la circular
VR/Circular02/2013, que se refiere a las compensaciones externas, reguladas en las
normas del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de Guadalajara.

Las compensaciones externas que se generan con motivo del pago de bienes o
prestacion de servicios pueden ser entre:

|.  EntidadesdelaRed Universitaria;
Il. Entidades de la Red con empresas universitarias
lll. Empresas universitarias.

Cuando el importe sea menor a B seis veces el salario minimo mensual, la prestadora
y la receptora del bien o servicio registraran la operacion en el sistema contable
respectivo, sin necesidad de emitir un acuerdo.

Cuando el importe seaigual o mayor a 6 seis veces el salario minimo mensual, los
titulares de las dependencias involucradas suscribiran un acuerdo, utilizando el formato
establecido en el anexc 1 de esta circular.

Para estos efectos, se entiende como salario minimo mensual el que esta vigente para
la Zona Metropolitana de Guadalajara.

Los procedimientos a que se sujetaran las compensaciones externas son los siguientes:

|. Entre Entidades de la Red Universitaria:

El pago de bienes y servicios entre dependencias de la Red Universitaria serd autorizado
por los titulares de cada dependencia, previo documento que avale la prestacién y
recepcion del bien o servicio, el cual no debera ser factura fiscal. Asimismo, cuando
dichos bienes o servicios se cubran con recursos de los fondos subsidios (federal o
estatal) o autogenerados, la dependencia receptora del bien o servicio realizara una
transferencia de recursos a la dependencia prestadora, debiendo esta dltima conservar
el fondo de origen del recurso.
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Cuando éstos pagos se ejerzan con recursos provenientes de fondos distintos a los antes
citados deberan cubrirse mediante la expedicion de cheques o transferencias a favor de
la prestadora y se documentaran con una factura proforma o con un recibo oficial,
dependiendo de la naturaleza del contrato o convenio respectivo.

A la entidad receptora ingresara al module AFIN, meni "Registro
compensaciones”, submenu "externas", y realizara el registro de la madificacion
presupuestal, debiendo indicar:

+ Numero de acuerdo;

+ Concepto (descripcion del bien o servicio);

+ Bolsa (fondo);

« Importe;

« Numero de partida de donde se cubrira el mismoy,

+  Datos de la entidad prestadora: c6digo de la entidad de Red.

B. Una vez que oprima el boton de "guardar”, el sistema generaré un numero de
transaccién que identificara la solicitud de compensacion registrada. A partir
de ese momento el titular de la entidad receptora podrad visualizarlo y
autorizarlo.

C. El titular de la entidad receptora, dentro del mismo modulo AFIN, menu
"Compensaciones externas’, seleccionara el numero de transaccion que desea
aprobar.

D. La entidad prestadora igualmente ingresara al modulo AFIN, menu
"Compensaciones externas’, submeni "Asignacion”, y seleccionard la
transaccion proveniente de la entidad receptora. Una vez seleccionada debera
oprimir la opcién de "Asignacién ", en la que se despliegan los datos
capturados por la entidad receptora, y de corresponder el importe pactado, se
seleccionara la opcion “repartir’, en la cual se podré asignar el importe
transferido en las partidas, ya sean existentes o nuevas que correspondan al
mismo origen de financiamiento del que proviene la compensacion, conforme a
lo que se determine.

E. Al término del paso anterior, la entidad prestadora tendré disponibles los
recursos para cumplir con sus obligaciones.

F. Finalmente, una vez concluido el procedimiento, las entidades receptora y
prestadora, deberan imprimir del médulo el formato establecido que respalda
las transacciones para su control interno.

Il. Entre Entidades de laRedy Empresas Universitarias:

Para operaciones en las que intervengan como prestadoras o receptoras de bienes o
servicios |as entidades de la Red y las empresas universitarias, la prestadora
debera emitir mediante el sistema de facturacién una factura proforma con los
requisitos establecidos por la institucién, la cual no tendra valor fiscal, sélo comercial.

El importe de los bienes o servicios deberé ser cubierto por la receptora mediante la
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expedicion de cheques o transferencias bancarias a favor de la prestadora, de
conformidad con lo siguiente:

Las entidades de la Red y empresas universitarias receptoras y prestadoras deberan
en su caso suscribir el formato de acuerdo establecido (anexo 1) que respalde la
prestacién y recepcién de los bienes o servicios, conforme a los requisitos solicitados
en el mismo.

A

La prestadora debera ingresar al sistema de facturacion, menu
"Compensaciones externas’, submenu "Factura proforma’, y realizara el
registro de lo siguiente:

« Datos del receptor y del emisor;

+ Forma de pago;

+ Concepto (descripcion de los bienes o servicios);
+  Precio unitarioy,

»  Demaés datos requeridos por el sistema.

. Las entidades de la Red y empresas universitarias receptoras de bienes o

servicios revisaran que los bienes o servicios recibidos que ampara la factura
proforma correspondan a lo establecide en el acuerdo respectivo, procediendo,
en su caso, a efectuar el pago mediante cheque o transferencia a las cuentas
institucionales que conforme a la normatividad vigente proceda. En el caso de
pago a entidades, el depdsito se debera referenciar.

. Una vez concluido el procedimiento de expedicion de la factura proforma, las

partes deberan conservar una copia de dichas facturas para su registro contable
y control interno,

. Las entidades de la Red que presten servicios a empresas universitarias, en

tanto no cuenten con derechos para expedir facturas proforma, solicitaran con
oportunidad, via correo electrénico a la Jefatura de la Unidad de Contabilidad
de la Direccion de Finanzas, la emision de las mismas, y sefialaran los datos
establecidos para la factura proforma (ver anexo 2).

. Las entidades de la Red receptoras registraran en el sistema AFIN los asientes

contables del egreso derivados de este tipo de transacciones de acuerdo al
procedimiento establecido para el ejercicio de los recurses como cualquier
otro tipo de pago.

En el caso de las entidades prestadoras de la Red, los ingresos por los
servicios realizados se registraran por la Unidad de Ingresos de la Direccion
de Finanzas, conforme a la referencia indicada en el depésito.

Las empresas universitarias prestadoras o receptoras registraran en su
sistema contable los ingresos o egresos derivados de este tipo de transacciones,
respaldadas con la factura proforma, de la misma manera como lo realizan en
Sus operaciones con terceros.
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lll. Entre Empresas Universitarias:

A. Las empresas universitarias receptoras y prestadoras, deberan, en su caso,
suscribir el formato de acuerdo establecido (anexo 1) que respalde la prestacion
y recepcion de los bienes o servicios, conforme a los requisitos solicitados en
el mismo.

B. Deberan ingresar al sistema de facturacion, men( "Compensaciones externas”,
submenu "Factura proforma", y realizaran el registro de lo siguiente:

« Datos del receptor y del emisor;

+ Forma de pago;

« Concepto (descripcién de los bienes o servicios);
+ Precio unitarioy,

+ Demas datos requeridos por el sistema.

C. Las empresas universitarias receptoras de bienes o servicios revisaran que los
bienes o servicios recibidos que ampara la factura proforma correspondan a lo
establecido en el acuerdo respectivo, procediendo, en su caso, a efectuar el
pago mediante cheque o transferencia a las cuentas institucionales que
conforme a la normatividad vigente proceda.

D. Las empresas universitarias prestadoras o receptoras registrardn en su
sistema contable los ingresos o egresos derivados de este tipo de transacciones,
respaldadas con la factura proforma, de la misma manera como lo realizan en
SUS Operaciones con terceros.

IV. De la cancelacién:
Cuando se requiera cancelar una factura proforma se aplicara lo siguiente:

A. En el caso de que no se haya realizado el pago, se cancela en el formato
original impreso plasmandose el motivo y la firma del titular de la empresa o el
Director de Finanzas, seglin corresponda, que autoriza la cancelacion.
Después, el personal autorizado integrard en el consecutivo la cancelacién en
el sistema de facturacion.

B. Para facturas preforma pagadas, ademas de lo sefialado anteriormente, se
deberé realizar la devolucién de los recursos o bienes recibidos, y en su caso,
se realizaran las afectaciones contables-presupuestales que procedan.

Cuando se requiera cancelar una transferencia presupuestal:

A. En el caso de que se haya realizado por parte de |a receptora la transferencia
presupuestal, la entidad prestadora podra rechazar la compensacion.

B. Sies la prestadora la que ha realizado la asignacién, entonces tendra que
realizar una solicitud de compensacion externa (procedimiento antes
mencionado).
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V. Disposiciones Generales:

A. Los titulares de cada una de las empresas universitarias y de las entidades de
la Red que requieran expedir factura proforma deberan hacerlo del
conocimiento de la Direccion de Finanzas, con copia a la Contraloria General.
Cuando la notificacién la realicen las empresas universitarias, éstas deberan
marcar copia, a la Secretarfa de Vinculacién y Desarrollo Empresarial, asi
como al Corporativo de Empresas Universitarias.

B. De igual manera, los titulares de cada una de las empresas universitarias y de
las entidades de la Red deberan describir los datos del personal que sea
autorizado para emitir este tipo de facturas, especificando el nombre y cargo
de cada uno de ellos. Asimismo, debera notificar a las mismas instancias
la baja de dicho personal dentro de un plazo no mayor de 48 horas.

C. La Contraloria General asignaré una serie, segun corresponda, a cada una de las
entidades de la Red o empresas universitarias autorizadas.

D. Cualguier situacion no prevista, relacionada con los procedimientos
administrativos citados en esta circular, sera resuelta por la Contraloria
General y la Direccién de Finanzas, segun suambito de competencia.

E. La presente deja sin efectos, a partir de esta fecha, a las circulares
VR/Circular/05/2012 y VR/Circular/02/2013.

Sin otro particular, les reitero mi consideracién distinguida.

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
VICERRECTORIA EJECUTIVA

Cep. Mtro. Itzedatl Tonativh Brave Padilla, Rector General
Mire. Aftredo Pefla Ramos, Secretario General
Mira. Ma. Asuncién Torres Mercado. Contralor General
Mtre, Gustavo A. Cardenas Cutilo, Director de Finanzas.
Mtra. Carmen E i Armenta. Coordi General
MANN/CAGE/cemr
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ANEXO0 10

CIRCULAR 03/2017
VICERRECTORIA EJECUTIVA

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
VICERRECTORIA EJECUTIVA

VR/CIRCULAR/0Q3/2017

C.C. Rectores de Centros Universitarios

c Rector del Sistema de Universidad Virtual

C. Director General del Sistema de Educaciéon Media Superior

C. Coordinadores Generales o Equivalentes en la Administracién General
c Secretario de Vinculacién y Desarrollo Empresarial

c Directores de las Empresas Universitarias

P

Por este conducto y con fundamento en el Articulo 39 fraccion Vil de la Ley Orgénica de la
Universidad de Guadalajara y el Articulo 97 fraccion VIl del Estatuto General de la Universidad
de Guadalajara, y para dar cumplimiento a lo establecido en e/ Articulo 70, fraccion /l de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental asi como a observaciones por la Auditoria Superior de
la Federacidn, les comunico la actualizacién a la circular VR/CIRCULAR/09/2016 del ejercicio
fiscal 2016, en relacion a la instruccion para las dependencias de la Red Universitaria a colocar
en todos los comprobantes originales del gasto correspondiente al Presupuesto de Ingresos
y Egresos 2017, un sello con la leyenda de “operado”, y con base en los datos de las
ejecutorias.

Es muy importante que la totalidad de los comprobantes de todos los fondos que ejerza la
Entidad y que cuenten con financiamiento Federal, Estatal (ambos en ordinario y extraordinario)
y Municipal, indiquen el nombre y nimero del programa presupuestal respectivo y el afio al
que corresponde, es decir, el afio presupuestal de asignacion del recurso.

Para los recursos que se ejercen a través de Fideicomisos, debera atenderse la aplicacion del
sello de acuerdo a la fuente de financiamiento que se les notifique por parte de las dependencias
responsables de su administracion asi como las ejecutorias especificas conforme a las
especificaciones.

En caso de cualquier duda se debera mantener comunicacion directa con la entidad
administradora y supervisora del recurso, o con la Vicerrectoria Ejecutiva.

La presente circular entrara en vigor a pal{ir de la presente fecha.

Sin otro en particular, les reitero mi consi cion distinguida

mente
TRABAJA"
de enero de 2017

e/ ROIDAD DE GUADALAJARA
1 VICERRECTORIA EJECUTIVA

Mtro. José Alfredo Pefa
Mtra. Ma. Asuncion TorfEs Mercado, Contralor General
Mtro. Gustavo A. Cardenas Cutifio, Director de Finanzas
MANNICAGE/cemr
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Anexo 1 VRICIRCULAR/03/2017
Programas presupuestales

No. de

Fortalecimiento y mejora de programas y proyectos

Programa
Presupuestal

Subsidio Federal Uooe
Subsidio Estatal U006
Estimulos al Personal Docente U006
Carrera Docente** uoao
Saneamiento Financiero UoB1
Proyectos de Desarrollo Regional (Construccidn del Museo de Ciencias Ui3s
Ambientales en el Centro Cultural Universitario)**

Programa de Fortalecimiento de |a Calidad Educativa (PFCE)** * 5267
CONACYT** CONACYT
COECYTJAL** COECYTJAL
Apoyos por parte del Poder Legislativo y Poder Ejecutivo Federal para el ambito RO70
de la Cultura

Programa para el Desarrollo Profesional Docente, para el Tipo Superior 247
(PRODEP)**

Centro Cultural Universitario** E689
Continuacién de la construccién del Centro Universitario de Tonald** E6B9
Continuacién de la construccién del Conjunto de Artes Escénicas del Centro 689
Cultural Universitario**

EB89

“"Nota: Programa presupuestal vigente a partir de 2016, anteriormente PIFI (PROFOCIE, S245) y que fusiona el Fondo para

Elevar la Calidad de la Educacién Superior (FECES, UDGT).
**Nota: Para aplicar el sello de estos Fondos, deberd de ha

conforme a los lineamientos nolificados por la d jencia resp de su Cl

cerlo de acuerdo al aflo de ejercicio, fuente de financiamiento y
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Anexo 1 VRICIRCULAR/03/2017

Aplicacion de recursos Subsidio Federal U006
Servicios Personales

Estimulos al Desempeno Docente

Gasto Programable Red

Gasto operativo de Centros Universitarios, SUV y SEMS
Compromisos Institucionales

Examen de Admisién

Licencias de software y enlaces de internat

Telefonia Fija Institucional (Conmutador Central)

Seguridad Institucional

Administracion del Sistema de Pensiones

Comision Federal de Electricidad

Juicios

Membresias y Previsiones Institucionales

Concurrencias financieras para la investigacion y atencién de [a vinculacion

Fondos Institucionales Participables
Adquisicion de Material Bibliografico (acervo) y Equipamiento de Bibliotecas
Desarrollo de la Investigacién y el Posgrado
Programa de Apoyo @ la Mejora en las Condiciones de Produccion de los Miembros del SNi y
SNCA, PROSNI
Becas de permanencia SNI-SNCA
Programa de incorporacion y permanencia del posgrado en el PNPC (PROINPEP)
Fortalecimiento de la investigacidn y el posgrado
Nueves Programas de Posgrado
Programa integral de difusion cientifica
Programa especial de estimulos para SNI de reciente incorporocion

Catedras UNESCO

Programa Universidad Incluyente

Proyecto de Universidad Segura

Programa de Formacion Docente

Desarrollo de Habilidades Cognitivas

Plataforma de computo de alto desempefio para la Red Universitaria

Programa de Mejoramiento a la Conectividad y a los Servicios Dorsales de Tecnologias de Infarmacion ¥
Comunicacién de la Red Universitaria (ConecTIC)

Programa de Gestién Digital Universitaria (GeDU)
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Anexo 1 VRICIRCULAR/03/2017
Aplicacion de recursos Subsidio Estatal U006
Servicios Personales
Estimulos al Desempefio Docente
sto Programable Red

Gasto operativo de |as Secretarias de Vinculacién y Desarrollo Empresarial y Difusién Cultural, Biblioteca
Publica del Estado "Juan José Arreola” y Entidades de |a Administracidn General

Departamento de Madera, Celulosa y Papel
Compromisos Institucionales

Contribuciones y Seguros Diversos

Telefonia Movil Institucional

Contingencias de Infraestructura

Previsiones de Rectoria General

Innovacion Educativa

Fondos Institucionales Participables

Desarrollo Académico
Progroma especiol de becas a lo permanencio a PTC con perfil deseable PRODEP
Programa Especial de becas para el desempefio académico del personal docente del SEMS y
Bachillerato del SUV

Evaluacion y Acreditacion de Programas Educativos

Foro Bilateral sobre Educacién Superior, Innovacion e Investigacion (FOBESII)

Estudiantes Sobresalientes
Programas Institucionales

Programa Universitario en Los Angeles, CA.

Programa letras para volar

Programa de formacidn directiva de la Red

Programa de rehabilitacion y mantenimiento de la Red Universitaria

Catedra Universidad de Guadalajara

Apoyo para el Afio Sabdtico

Estancias Académicas

Apoyo a Ponentes

Programa de Actualizacién Tecnoldgica de 1a Red Universitaria (PATRU)

Becas
Becas Institucionales
Becos CUMEX
Becas de Reciprocidad
Becas de Movilidad
Fideicomiso de Infraestructura Fisica de la Red Universitaria (FIFRU)

Para determinar el afio del sello para el FIFRU favor de revisar y atender los lineamientos que para tal efecto
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Anexo 2 VR/CIRCULAR/03/2017
Sello operado

specificaciones Ejemplo
4cm
No. programa y ano uooe 2017
Fondo Subsidio
Federal
OPERADO  OPERADO
U079 2016 U079 2016
ProExES FCIIEMS
OPERADO OPERADO
$267 2016 $244 2016
PFCE PIEE
OPERADO OPERADO
SIGIEIIE) |+ 5o Nl AR be
CONVOCATORIA A QUE
PRODEP CORRESPONDE EL APOYO
OPERADO
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