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_PRESENTACION

Procedimientos del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2018

Presentacion

De conformidad con las atribuciones de la Vicerrectoria Ejecutiva que le confiere el Estatuto General de la Universidad de Guadalajara,
articulo 185, fraccién lll, para proponer “criterios y procedimientos administrativos de observancia general, que tiendan a la
sistematizacidn, racionalizacion, optimizacidn y ejercicio transparente de los recursos institucionales...”, esta dependencia se dio a la
tarea de actualizar el documento Procedimientos del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2018.

En la Universidad de Guadalajara asumimos el compromiso social de la transparencia, la rendicién de cuentas, el aprovechamiento de
los recursos y la correcta aplicacion de los mismos. Bajo estas premisas afrontamos de manera mas eficiente las funciones sustantivas
de la institucién y cumplimos con la misidn que nos ha encomendado la sociedad.

Sin duda, actualmente la gestién es una parte fundamental del funcionamiento de las universidades, y cada vez se hace mas sofisticada,
diversificada y compleja. Por tal motivo, consideramos que la Universidad requiere, entre otros aspectos, orden, eficiencia y flexibilidad
en la aplicacion de los recursos financieros. De igual manera, nos hemos propuesto, en la medida de lo posible, reducir tramites,
simplificar procesos y disminuir costos a través de formas mas simples del ejercicio y comprobacidn del gasto.

De acuerdo con este fin, el objetivo del presente documento es proporcionar una guia que sea un apoyo en las tareas relacionadas con
el ejercicio de los recursos, la comprobacion del gasto y el registro contable de las operaciones financieras.

Nos hemos propuesto lograr un ejercicio de los recursos mas responsable, ordenado y transparente; y estoy seguro que el presente
documento puede contribuir en el logro de este objetivo.

Dr. Miguel Angel Navarro Navarro
Vicerrector Ejecutivo
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Procedimientos del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2018
1. Del ejercicio de los recursos destinados a los servicios personales y de su contratacién con otros fondos
1.1 Con relacién a la contratacién 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 cubrirdn 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 sélo se podran cubrir cuando se paguen del
mismo fondo del que se gener6 el contrato.

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

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

1.1.6 Los trabajadores que se encuentren gozando de cualquier tipo de beca otorgada por la Universidad de
Guadalajara, incluyendo los 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.
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1.1.8 Los contratos civiles serdn autorizados conforme a lo dispuesto en la Circular conjunta 04 de 2014 (Anexo I) de
la Secretaria General y la Vicerrectoria Ejecutiva.

1.2 La administracién 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 areas 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, segtin corresponda.

Si por alguna circunstancia se emite algtin 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 cancelacién 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 Direccion 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 administraciéon de personal de las entidades de la Red Universitaria verificaran que el
beneficiario que reciba su pago -mediante cheque o transferencia electrénica- 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.

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 sera de 180 dias.

1.2.4 Si una vez vencidos los plazos establecidos, el trabajador no firma la némina correspondiente, los responsables

de la administraciéon de némina de las entidades de la Red Universitaria registraran la solicitud de cancelacion del
pago electrénico. Luego de ello, y regularizado el registro de firmas, el pago sera reactivado.

I



1.2.5 Una vez vencidos los plazos para la firma de la némina, los responsables de la administracién de némina de
las entidades de la Red Universitaria, deberan remitir los cheques debidamente cancelados mediante oficio a la
Direccién de Finanzas, indicando claramente el motivo de la cancelacion.

1.2.6 Los responsables de la administracion de némina de las entidades de la Red Universitaria, deberén resguardar
los valores tales como: cheques, tarjetas de vales, y en su caso vale de despensa en papel hasta su entrega efectiva al
trabajador titular, o la devolucién de estos mediante oficio a la Direccion de Finanzas, de acuerdo a los plazos
establecidos.

1.2.7 Cuando los cheques cancelados correspondan a contratos de prestaciéon de servicios con cargo a ingresos
autogenerados, la dependencia tendr4 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 podran solicitarlos a la Direccién de Finanzas.

1.2.8 Para los profesores del SUV que radican fuera de la Zona Metropolitana de Guadalajara, el pago de los servicios
personales se realizard mediante deposito o transferencia electrénica a la cuenta bancaria a nombre del profesor, y la
comprobacién del pago ante la Direccion de Finanzas se hara mediante la ficha de depésito o el comprobante
correspondiente a la transferencia. En este caso, el académico remitira al SUV un acuse de recibo de manera semestral.

1.2.9 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 deberéa 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 adscripcién, el cual
podré 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 adscripcién.
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1.2.10 Los responsables de la administraciéon de personal de las entidades de la Red Universitaria tramitaran el
descuento en la quincena correspondiente, ante la Direccion de Finanzas, cuando un miembro del personal
académico, administrativo o de mandos medios:

1.2.10.1 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.

1.2.10.2 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.

1.2.10.3 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.

1.2.11 La bolsa de horas para el pago de profesores por asignatura y la politica de asignacién de horas frente a grupo
se sujetardn a lo establecido en los lineamientos emitidos por el Rector General, mediante oficio RG/XVII/773 /2013
(Anexo II).

1.2.12 Los titulares de las entidades de la Red Universitaria deberan eliminar las horas de proteccion 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 colaboracién para actualizarse y ser reubicado-, deberan realizar la
propuesta de liquidacién a que haya lugar.

1.2.13 Los cambios de personal académico y administrativo entre las entidades de un Centro Universitario, del
Sistema de Universidad Virtual, del Sistema de Educacién Media Superior y de las entidades de la Administraciéon
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 aplicacion correspondiente.

1.2.14 El personal académico de carrera interesado en su descarga de horas, en conformidad con a la normatividad

universitaria, deberd presentar solicitud al Rector General para su autorizacidn, a través de la Coordinacién General
de Recursos Humanos. La aprobacién de la descarga se sujetard al anélisis de la plantilla y a la viabilidad financiera.
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1.2.15 Si la naturaleza del contrato o convenio financiados por terceros relacionados con actividades de investigacion
lo permite, podran contratarse académicos y alumnos de la Universidad de Guadalajara o terceros. Dicha
contratacion se realizara conforme a lo sefialado en las normas aplicables.

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 Institucion se programara conforme lo establece la norma 2.3 del Presupuesto de
Ingresos y Egresos 2018, y de acuerdo con las fechas, que para cada caso, establezca la Vicerrectoria Ejecutiva.

Los recursos notificados por la Vicerrectoria Ejecutiva no programados y autorizados en el Médulo de Planeacion,
Programacién, Presupuestacion y Evaluacion (P3e) conforme a los procedimientos y fechas establecidas, podran
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 autorizacién 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 Conrelacion a la entrega de recursos

La entrega de recursos sera realizada por la Direcciéon de Finanzas a las cuentas bancarias institucionales de los
Centros, del Sistema de Universidad Virtual, del Sistema de Educacion Media Superior y de las dependencias de la
Administraciéon General, asi como de aquellas entidades que por la naturaleza de sus funciones les sean previamente
autorizadas. No deberan ser aperturadas cuentas bancarias institucionales sin la firma del Rector General o del
apoderado designado por éste, independientemente del origen de los recursos, atendiendo la disponibilidad de
recursos financieros.

Las transferencias se realizaran con la autorizacién de la Rectoria General o de la Vicerrectoria Ejecutiva.
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Para el caso de los proyectos que se fondeen con ingresos autogenerados, la entrega de recursos estara sujeta a la
recaudacion de los ingresos en las cuentas bancarias institucionales que para tal efecto indique la Direccion 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 depositara en una cuenta bancaria especifica designada para tal fin y los reembolsaré a solicitud de
la dependencia que los genera.

La Entidades de la Red deberan remitir a la Direccién de Finanzas mensualmente, copias de los Estados de Cuentas
Bancarios de las cuentas institucionales incluso de aquellas que son administradas directamente por las dependencias
de la Red o bien que reciban pago directo de una instancia externa.

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 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 aplicacion, 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 realizar el tramite para aperturar las cuentas bancarias especificas
necesarias —-por afio, por fuente de financiamiento y programa presupuestal-, para el ejercicio fiscal 2018 del subsidio
federal, estatal, autogenerados y fondos extraordinarios, conforme a los requerimientos de los convenios y contratos
especificos, a excepcion del Fondo de Infraestructura Fisica de la Red Universitaria que continuara operando con las
mismas cuentas bancarias que se utilizan actualmente para la gestiéon de los recursos. En el Sistema de Educacion
Media Superior las cuentas serdn a nivel de escuelas sedes.
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Los titulares de las entidades de la Red Universitaria solicitardn a la Contraloria General, la apertura y modificacion
de las cuentas y a través de la Direccién de Finanzas se recabaré la firma de autorizacion del Rector General. El visto
bueno se dard bajo la absoluta responsabilidad de las personas que podran efectuar retiros de dichas cuentas,
debiendo firmar una carta responsiva para el manejo de recursos institucionales, que se debera entregar en original
a la Contraloria General. Una vez abiertas, formaran parte del catalogo de cuentas bancarias para su registro en la
contabilidad institucional.

El manejo de los recursos financieros institucionales se hara solamente a través de cuentas bancarias 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 funcion.

Cuando se efectiie un pago cuyo monto exceda de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.), se debera realizar por
medio de: a) transferencia bancaria mediante abono en cuenta del beneficiario, proveedor del bien o servicio, b)
cheque nominativo, el cual deberd contener la expresion “para abono en cuenta del beneficiario”, c) tarjeta de crédito,
d) tarjeta de débito, e) tarjeta de servicios, f) o los denominados monederos electrénicos autorizados por el Servicio
de Administracion Tributaria, excepto en el caso de pagos de némina, vidticos, por reposicion o traslado de personal
entre entidades de la Red Universitaria, 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.
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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 inversion 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 administracién 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 bancarias no tendran caracter de reembolsables, salvo las excepciones que
se establezcan en los contratos o convenios respectivos y deberan depositarse a la cuenta bancaria institucional
determinada por la Direccién de Finanzas, al cierre del ejercicio, debidamente referenciados y una vez que se cubran
las comisiones bancarias autorizadas (cheque expedido, cheque de caja, certificacion de cheque, banca electrénica o
chequeras especiales).

Los titulares de las dependencias de la Red universitaria (incluyendo el Corporativo y las Empresas Universitarias)
deberan enviar a més tardar el 31 de enero del ejercicio siguiente a la Contraloria General y a la Direccién de Finanzas,
fotocopia de los estados de cuenta bancarios correspondientes al mes de diciembre de cada afio de todas las cuentas
que se manejan en su dependencia o empresa universitaria, adjuntando las conciliaciones bancarias respectivas.

En caso de que al cierre del ejercicio, las cuentas bancarias tengan saldo que exceda al monto de cheques en
circulacién, deberan justificar el motivo por el cual los excedentes no fueron reintegrados a la cuenta general
institucional determinada por la Direccién de Finanzas y en su caso realizar el depdsito debidamente referenciado.

Las dependencias y empresas universitarias serdn las responsables de dar seguimiento ante la Direccion de Finanzas
y la Institucién Bancaria correspondiente, del avance de sus tramites bancarios hasta la conclusiéon de los mismos.

En caso de que alguna cuenta bancaria ya no tenga movimiento y no sea necesario su manejo, el titular de la

dependencia o empresa universitaria debera solicitar su cancelaciéon en los formatos correspondientes, ante la
Contraloria General.
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2.5 Con relacién a la cancelacion de cheques

Al respecto, debera observarse lo establecido en la Circular VR/1/03/2011 (Anexo III), 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 la circular VR/Circular 02/2018 (Anexo IV), emitida
por la Vicerrectoria Ejecutiva.

2.7 Con relacion a la adquisicion 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 Conrelacion a laretencién del Impuesto Sobre la Renta (ISR) e informe del Impuesto al Valor Agregado (IVA),
asi como, el derecho federal de Inspecciéon y Vigilancia del 5 al millar

Las entidades de la Red Universitaria, incluyendo las Empresas Universitarias, deberan entregar a la Direccion 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. VR/Circular 02/2017 (AnexoV)

Tratandose de erogaciones por concepto de honorarios y arrendamiento, serd suficiente el CFDI en el que conste la
retencion.
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Respecto a la retencion del 5 al millar, las entidades de la Red Universitaria deberan entregar dentro de los cinco dias
naturales posteriores a la realizacién del pago al contratista, el informe y adjuntaran los documentos comprobatorios.

Los recargos y actualizacién que se generen por la falta de entero oportuno de las contribuciones retenidas o
trasladadas o, en su caso, por la entrega extemporanea del informe mensual referido, deberan 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 justificacién y autorizacion de la Comisién Permanente de Hacienda del Consejo
General Universitario, se podran cubrir con ingresos autogenerados.

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

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

Todos los tramites de las altas deberan 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 deberan registrarse en el 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 muebles inventariables, conforme a los lineamientos establecidos por la

Coordinacién General de Patrimonio. Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con el registro contable.

En lo que respecta a los bienes no localizados, se procedera a la baja de los bienes y se realizaran los procedimientos
administrativos correspondientes, notificindose a la Contraloria General cuando:
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a) Como resultado de la realizacién de inventarios los bienes no sean localizables se efectuaran las investigaciones
necesarias para su localizaciéon. Si una vez agotadas las investigaciones correspondientes los bienes no son
encontrados, se efectuardn los tramites legales correspondientes.

b) El bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, la entidad deberd levantar acta administrativa y denuncia
ante la autoridad, haciendo constar los hechos, asi como cumplir los demds actos y formalidades establecidas en
la legislacion aplicable en cada caso.

2.10 Con relacién a los consumos en restaurantes

Cuando en los “gastos de consumo en restaurante por representacion oficial” se incluya el concepto de vinos y licores,
éste 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 Educacién Media Superior,
y en las dependencias de la Administracion General, los Coordinadores Generales y figuras equivalentes.

2.11 Con relacién a la ampliacion o requerimiento de recursos adicionales a que se refiere la norma 2.10 del
Presupuesto de Ingresos y Egresos 2018 de la Universidad de Guadalajara

En los casos de los Centros Universitarios, del Sistema de Universidad Virtual y del Sistema de Educacién Media
Superior, las solicitudes deberdn 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 Administracién General las solicitudes deberdn ser turnadas al Rector General a través de
la Vicerrectoria Ejecutiva o de la Secretaria General, segtin corresponda. La Contraloria General lo haréd directamente
a la Comisiéon Permanente de Hacienda del Consejo General Universitario.

2.12 Con relacion al registro de proyectos, programacion de contratos con recursos autogenerados

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

2.13.1 Los ingresos autogenerados deberdn depositarse referenciados a mas tardar al dia hébil siguiente al de
su recepcion, y los apoyos externos deberdn ser transferidos a la cuenta bancaria institucional que para tal
efecto indique la Direccién de Finanzas a la dependencia generadora, de acuerdo a la normatividad aplicable
para el ejercicio de recursos.

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 asignados bajo su custodia y resguardo, el
contrato correspondiente debe ajustarse a la normatividad que lo regula y contar con la aprobaciéon de la
Comisién Permanente de Hacienda del Consejo General Universitario, previo el visto bueno de la
Coordinacion General de Patrimonio.

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

2.13.4 La inscripcion o permanencia de alumnos en la Instituciéon en ningtin caso quedara condicionada al pago
de cualquier tipo de aportaciéon no considerada en el arancel por servicios escolares, conforme a lo establecido

en la Circular 2/2007 (Anexo VII), signada por el Rector General y el Secretario General.

2.14 Con relacion a los pagos de los servicios de los edificios del Museo de las Artes (MUSA), de la Rectoria
General y de la rehabilitacién de su entorno

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

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

R



2.15 Con relacién a los Fondos Institucionales Participables (FIPS)

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

Una vez concluida su operacion, la entidad responsable de los FIPS debera emitir un reporte técnico y financiero y
presentarlo a las Comisiones Permanentes de Educacién y de Hacienda del Consejo General Universitario.

En el caso de que las reglas de operacién no tengan modificacién 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 sin ser necesaria validaciéon de las Comisiones
Permanentes de Educacién y de Hacienda del Consejo General Universitario.

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 Comisién 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 movil
institucional.
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La Coordinaciéon General de Tecnologias de Informacién efectuara 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 a personas sin relacion laboral

Al respecto, se deberd observar lo establecido en la VR/Circular 04/2018 (Anexo VIII), emitida por la Vicerrectoria
Ejecutiva.

2.19 Con relacién 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) de la
Universidad de Guadalajara, independientemente de quien lo proponga, invariablemente y de manera previa,
deberan ser aprobados por la Comisién Permanente de Hacienda del Consejo General Universitario.

2.20 Con relacién a las compensaciones externas

Al respecto, debera observarse lo establecido en la VR/Circular 06/2017 (Anexo IX), 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 2018, la dispersiéon de recursos a la Red
Universitaria se realizard a mas tardar el altimo 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.
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2.21.2 Los recursos no devengados en el ejercicio deberan ser reintegrados a la Direcciéon de Finanzas
debidamente referenciados a la cuenta bancaria general institucional determinada por ésta para su
correspondiente descarga, a mas tardar el dia 28 del mes de diciembre de 2018, reportados por fondo, proyecto
y transferencia. Los recursos que correspondan a cheques en circulaciéon podran mantenerse en la cuenta
bancaria respectiva, siempre y cuando la dependencia haya efectuado el registro contable correspondiente.

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 deberan contabilizarse y sus comprobantes 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 Direccién 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 sujetard 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 circular de la Vicerrectoria Ejecutiva.

3.1.3 La Direccion 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 justificaciéon correspondiente.
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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
Administracién 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 ejercié el recurso.

Cuando se prevea que el importe de dichos gastos rebasara el monto antes sefialado, debera obtenerse la
autorizaciéon de la Comisiéon Permanente de Hacienda del Consejo de Centro, del Sistema de Educaciéon Media
Superior y del Sistema de Universidad Virtual y en las Dependencias de la Administraciéon General, la
Comisién Permanente de Hacienda del Consejo General Universitario.

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 retinan los requisitos fiscales, se podran comprobar los
gastos con el visto bueno del titular y de la Secretaria Académica o Direcciéon Académica de la dependencia o
entidad de la Red, en su dmbito de competencia, hasta por un monto de $20,000.00 (VEINTE MIL PESOS
00/100 M.N.) mensuales. Cuando el importe de la erogacién rebase el monto antes sefialado, deberé obtener
la autorizaciéon de la Comision Permanente de Hacienda del Consejo de Centro o Sistemas, segtn sea el caso.

3.1.5 Cuando se trate de obras y se refiera al pago de la primera estimacién, debera adjuntarse una copia del
acta de adjudicacién aprobada por el titular de la dependencia o por el Comité de Compras respectivo, factura
y documentacién soporte de la misma, segtn sea el caso. En el Gltimo pago, debera 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 hara la
concentracion correspondiente para remitirlo a la Direccién de Finanzas.

3.1.6 La comprobacién de los recursos ejercidos se realizard en los momentos contables del egreso, por
programa presupuestal, fuente de financiamiento, 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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3.1.7. La Direccién 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.
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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 Unién aprob6 diversas
modificaciones en materia fiscal para el ejercicio 2014, particularmente el dia 11 de
diciembre de 2013, se publicé 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
Depésitos 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 obligacién para los patrones la de expedir y entregar un
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) por las remuneraciones que se
efecttien 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. Itzcéatl 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 informacién relacionada con los

correspondiente documento oficial:
SECRETAR{A GENER !
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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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.mx/curp.html;
de no encontrar el registro, el trabajador tendrd que presentarse en los
Médulos del Registro Nacional de Poblacion, 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
siguiente pagina de internet
(https:/ /siat.sat.gob.mx/PTSC/index.jsp?opcion=2); se deber4d 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 Secretarfa 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 incorporacién a su expediente, y

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

Asimismo, se les convoca a actualizar toda la informacién 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 dfa 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 tequiere para realizar el proceso de expediciéon correspondiente, lo g !
arfa lugar al incumplimiento de las normas tributarias y derivado de ello
sanciones respectivas.

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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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 emision del CFDI, de lo cual existe corresponsabilidad entre el
prestador y la Universidad de Guadalajara, las solicitudes de contratos de
prestacién 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
contratacién en la Universidad, solo podran tener contrato civil por
honorarios puros, debiendo emitir el recibo de honorarios v generando el
CFDI. Por su parte la dependencia de adscripcion procedera a la
integracién 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 tnica 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 contrataciéon de tipo laboral en la Universidad, se consideraran
asimilables a salarios y se atendera de conformidad a lo siguiente

a) Tratandose de asesores de curso en la modalidad semiescolarizada, la
vigencia del contrato comprenderd la duracién del curso y los
honorarios se cubriran al concluir la contratacién.

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 comprendera la vigencia del curso o taller y se pagara al
finalizar la vigencia del contrato. Situacién que de igual forma aplica
para los contratos de prestacion de servicios profesionales para la
imparticion de cursos en diplomados y maestrias.

SECRETARIA GENERA:

Av. Juarez No. 976, Edificio de la Rectoria General, Piso 3, Colonia Centro C.P. 44100.
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¢) Los contratos civiles por actividades, podran 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
duracion de la contratacién 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 afo 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 aclaracién o duda respecto de las reglas anteriores, las entidades
responsables de su operacion son la Coordinacion General de Recursos Humanos y
la Direccion 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”

“Afio del Centenario de la Escuela Preparatoria de Jdlisco”
Guadalajara, Jalisco, 16 de enero de 2014.

SECRETARIAGEn::,,  vicerregtor Ejecutivo

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

Av, Juarez 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
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Rectoria General

RG/XVII/773/2013

CRITERIOS PARA LA PROGRAMACION ACADEMICA

De conformidad con las atribuciones conferidas al Rector General previstas en los
Articulos 32 y 35 Fracciones |, V y X de la Ley Organica, asi como el Articulo 93, 95
Fracciones |. \V y XlIl 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 funcion
academica-administrativa:

PROGRAMACION ACADEMICA: Es el conjunto de actividades que se realizan en
relacion a la planeacion de la oferta académica, de acuerdo con los programas educativos
de |la Universidad de Guadalajara, en materia de recursos humanos, servicios generales
y control escolar, mediante la utilizacion del Sisterna de Informacion y Administracion de
Recursos Humanos (SIA-RH) y el Sistema Integral de Informacion y Administracion
Universitaria (SI1AU).

Etapa 1. Capacidad Instalada.

El jefe de departamento en centros universitarios, coordinador de programas
educativos en el SUV o titular de la dependencia para el caso del Sistema de
Educacion Media Superior, debera verificar en coordinacicn con el area de
servicios generales, el nimero de espacics y los horarios que se tengan
disponibles asi como la capacidad maxima de cada unc de ellos, para poder
determinar el nimero de secciones a ofertar considerande el minimo de alumnos
regueridos establecidos en los presentes lineamientos.

Etapa 2. Recursos Humanos.

Los responsables de |la asignacion de unidades de aprendizajes o materias en las
dependencias de la Red, identificaran la plantilla del personal academico para
determinar las cargas horarias en cada uno de ellos, considerando para tal efecto:
el orden de prelacion sefalado en los presentes lineamientos y el perfil del
academico.

A arez No, 976, Ediflicio de Ta Rectoria General. Piso 11 Colonia Centro C.F. 44100
Guadalajora. Jalisco. Méxieo. Tel. [S2]1(33) 3134 1678, extenston | 1678, Fux |52] (33) 31341678
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Etapa 3. Control Escolar.

Una vez concluido el proceso de inscripcion por parte de los 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 la dependencia para el caso del
Sistema de Educacion Media Superior verificara 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 coordinacion
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 lo
establecido en el EP A

Etapa 5. Mantenimiento de Plantilla Académica.

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 plantila de personal tales como:. licencias, renuncias,

incapacidades, altas.

Av. Juiirez Mo, 976, Edificio de la Rectoria General. Piso 11, Colonia Ggntro C.P, 44100~
el [52]4331 3134 1678, extension 11678, FaxBHA33H3HTHTS
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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
academica 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:
e A los profesores de carrera, unidades de aprendizaje en las areas de
formacion basica comun y basica particular.
e 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 el caso
del Sistema de Educacion Media Superior, o bien, los Coordinadores de
Programas Educativos en el Sistema de Universidad Virtual, deberan asignar los
cursos (unidades de aprendizaje 0 materias) de conformidad con los planes de
estudio al personal academico, de acuerdo con el siguiente orden de prelacion:

a) Al personal académico de carrera; asignandole cursos de forma
continua durante los ciclos escolares, cuya carga horaria semanal
frente a grupo sumen el maximo previsto en el Estatuto del Personal
Academico de conformidad a la categoria que 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

c) Personal académico contratado por asignatura temporal, tomando como
criterio de preferencia la antigliedad laboral, perfil (formacion academica
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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4.

10.

11.

La bolsa de horas ordinarias quedara conformada por las horas de asignatura
asignadas al personal académico dentro de la Programacion Academica. El
incremento en el niumero de horas constituira la bolsa de horas extraordinarias.
originade por jubilaciones, nuevos programas educativos, crecimiento natural,
apertura de nuevas dependencias, por licencias e incapacidades medicas. 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.

Tratandose de programas educativos con modalidad semiescolarizada y de
nivelacion en posgrados autofinanciables, en el Sistema de Universidad Virtual y
en cursos de verano, la contratacion sera bajo el esquema de prestacion de
servicios profesionales, mismos gue se otorgaran en una scla exhibicion a la
conclusion del contrato y una vez cumplidas las obligaciones del prestador.

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

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

El personal académico que ocupe cargos de mandos medios y 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 Estatuto del Personal Académico (EPA), siempre y cuando exista
disponibilidad presupuestal.

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

Unicamente se cubriran plazas de técnicos académicos vy profesores
investigadores 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.

Los Jefes de Departamento o titulares de las escuelas preparatorias para el caso
del Sistema de Educacion Media Superior, o bien, los Coordinadores  de

Av. Judres Bo. 970, Edilicio de la Rectoria General. Piso 11, Calonia Centro C.P.
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Programas Educativos en el Sistema de Universidad Virtual, deberan dar puntual
seguimiento al desarrollo del trabajo académico, asi como el cumplimiento de las
obligaciones de acuerdo con el tipo de contratacion que tenga cada profesor con
la Universidad de Guadalajara, entre otras, horarios de clases, jornada laboral.
actividades extracurriculares y todas aquellas previstas en el Estatuto del Personal
Académico.

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

13. El minimo de alumnos para asignar a un profesor en una seccion o grupo es el
establecido en los criterios del Programa de Mejoramiento del Profescrado
(PROMEP), segun el tipo de programa educativo, como lo prevé la siguiente tabla:

TIPO DE AREAS EN DEDICACION | PROGRAMA | MINIMO DE ALUMNOS ‘
| PROGRAMA LICENCIATURA DE
EDUCATIVO POSGRADO* |LIC. |[ESP MTRIA. DOC. ‘
|
Programas P |Contabilwdad, Practica !P— I-B 40 20 15
Practicos Administraciony | profesional |
Derecho
Programas Pl | Artes (plasticas o | Practica Pl-1-B 1 20 12
practicas con musicales). Disefio | profesional
| formacion muy Grafico. Industrial,
individualizada Arguitectura.
'Programas 'C |Ingenierias, Practca  CP-1-B 15 |20 |10 2
cientificos- P | Medicina y en profesional
practicos Ciencias Sociales |
la Economia 12
83
Programas B | Ciencias Basicas | Funciones | B 10 | 8 2
cientificos o | (Matematicaso | | |

! Dictamen Num. 1/2009/231 de fecha 23 de diciembre de 2008 aprueba la Maestria en Investigacion Educativa de la Red

Universitaria.
“ Dictamen Nam. 1/2008/232 de fecha 23 de diciembre de 2008 aprueba la Maestria en Cienefas de la Salud en el

Trabajo.
Ay Judres Now 976, Fdificio de la Rectoria General, I
Guadalajara. Jalisco. México, Tel. [52]i33) 3134 1678, ex
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humanisticos Fisica) Ciencias docentes T ' |

basicos Sociales o

Humanidades Doctorados

(Filosofia, Historia en Economia

o Antropologia) 9en

Ingenieria |

Programas | | Quimica, Biologia, | Practica I 15 ] 2
intermedios Sociologia y profesional y

Computacion actividades

| academicas

* En posgrado pueden mantener la misma orientacion respecto a la dedicacion de las
areas de licenciatura o pueden variar.

Si el dictamen de creacion del programa educativo de pregrado o posgrado establece un
determinado numero de alumnos 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 maximo 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 debera presentarse al menos 3 (tres) meses previos al inicio del ciclo
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 que realice
tomando en cuenta las asimetrias de las plantillas de ambas dependencias.

De resultar viable el cambioc de adscripcion, la Coordinacion General de Recursos
Humanos sera la responsable de realizar €l registro de las modificaciones en la
plantilla 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, en los términos que establece
el lineamiento numero 2 inciso a) del presente.

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

* Plan de Estudios del Bachillerato General por Competencias 2008, pag. 107 |
{
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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 académica, 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, Jalisco, 07 de noviembre de 2013,

Abesan o

ro. ltzcoatl Tonatiuh Bravo Padilla

Rector General
I RECTORIA GENERAL
v, Judrer No. 976, Edificio de la Rectoria General. Piso 11, Colonia Centro CP. 44100
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ANEXO Il
En relacion a los cheques para cubrir los gastos de operacion,
Vicerrectoria Ejecutiva Circular VR/I/03/2011
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VICERRECTORIA EJECUTIVA

VR/1/03/2001

CC. RECTORES DE CENTROS UNIVERSITARIOS

C. RECTOR DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL

C. DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACIGN MEDIA SUPERIOR

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

Can base a lo recomendacion No. ¢ derivada de la revision al ejercicic 2009 reclizada por la
Auditoria Superior del Esfado de Jalisco o esta Casa de Estudios, me permito comunicar a Usfedes,
que se deberd instTuir al personat cotrespondiente, para que reaice la cancelacion de los chieques
emifidos para cubrir gastos de operacién, que se encuentran en circulacién v que datan del
€jercicio 2010 y arios antetiores, previa natificacién de la revocacion correspondiente a la insfikucion
Bancaria.

Asi mismo deberdn tomarse los medidas que se ¢itan a confinuacién para su aplicacion a partir del
presente ejercicio, lo anteriar, tomando como base lo establecido en los articulos 181 y 192 de ka Ley
General da Htulos ¥y Operaciones de Crédito,

Por lo anterior, debera de realizare o siguiente:

a) Una vez vencido el plaze de fres meses de o fecha de expedicion del cheque, deberd notificar
a la Institucidn Bancaria comespandiente, ki revocacidn de los cheques.

b} Emilir una pdliza para cancelar fodos los cheques no cobrados con una antigledad de
expedicién mayor de tres meses.

¢] Los chegques no cobrados con una antigiedad de expedicién mayor de:

a. Tres meses, se cancelordn y se registrardn como pasivo,
b. Doce meses se cancelar@n del pasiva v se registrardn en “Otros Ingresos”.

Asi mismo, se les solicita gue o partir de esta fecha, se tomen ias medidas necesarias para que sea
implementado un adecuade control intermo en los procedimientos adminisirativos y contabled que
permitan dar cumplimiente a lo antes sefialado.

Sin otro parficular, les reftero mi consideracion distinguida.

S 9 Wd 2T A

F /ICERRECTORIA EJECUTIVA
B B ANGEL NAVARRO NAVARRO
VICERRECTR EJECUTIVO

c.p.  LAE y CP Ma, Asuncion Tomes Mercads.- Contratora Genaral
Mfro, Gustavo A. Cardenas Cullfo - Dirsctor de Finangs
Archive f‘

/
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ANEXO IV
Montos maximos de adjudicaciones para adquisiciones,
arrendamientos y servicios, como obras y servicios relacionados con las mismas;
Vicerrectoria Ejecutiva, VR/Circular 02/2018
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VICERRECTORIA EJECUTIVA

VRICircular 02/2018
Hoja 1 de 2

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. Itzcoatl Tonatiuh Bravo Padilla, Rector General, y con fundamento
en el articulo 35 fraccion |, VIl y X de la Ley Organica, asi como el articulo 95 fraccion |, V, XI,
Xl y articulo 185 fraccién Il del Estatuto General y de acuerdo a las atribuciones que me
confiere la Ley Orgénica, articulo 38 y 39 fraccién I, 11, VI, VIl y XII y el Estatuto General articulo
97 fraccion V y VIl y articulo 185 fraccion Ill, le comunico que de conformidad con el primero y
segundo parrafo del articulo 54 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion 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
Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018 es la siguiente:

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

agregado
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios
Presupuesto autorizado Monto méaximo 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
15,000 190 653

15,000 30,000 217 941

30,000 50,000 245 1,225

50,000 100,000 273 1511

100,000 150,000 299 1,802

150,000 250,000 340 2,176 Bl

250,000 350,000 368 2450

350,000 450,000 396 2,600

450,000 600,000 422 2,883

600,000 750,000 435 3,035

750,000 1,000,000 477 3,319
1,000,000 503 3,469

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
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VICERRECTORIA EJECUTIVA

VR/Circular 02/2018
Hoja 2 de 2

Montos méximos de adjudicacién (Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas)

mediante procedimiento de adjudicacién directa y de invitacién 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
Mt Fisiiia h:::tmnéxi;na m':l:l:;ﬂ m:llm: M:nto :léximol t‘i:tal
" al de cada al de cada obra e cada servicio
Prasupues:r aulcln,nzado tc;tal ? servicio plblica que podra | relacionado con
pararaatzaliones c'ab“a oL relacionado con adjudicarse obra publica que
A Publlcas'y e obra publica mediante podra adjudicarse
servicios relacionados podra L i G
o lis Mileias adjudicarse que p.»odré invitacion a mediante invitacion
divectamanto adjudicarse cuando menos a cuando menos
directamente tres personas tres personas
Dependencias y | Dependencias Dependencias Dependencias
Mayorde | Hasta i || Eer” | it | Eeake
15,000 303 150 2,704 2,100
15,000 30,000 375 190 3,000 2,250
30,000 50,000 451 226 3,453 2,704
50,000 100,000 523 260 4,203 3.148
100,000 150,000 601 303 4,952 3,751
150,000 250,000 678 339 5704 4,499
250,000 350,000 826 411 6,608 4,952
350,000 450,000 898 451 7,203 5,388
450,000 600,000 1,054 523 8,563 6,451
600,000 750,000 1,202 601 9,750 7,357
750,000 1,000,000 1,345 678 10,953 8,251
1,000,000 1,428 751 12,295 8,298

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

La presente circular deja sin efectos lo dispuesto en la circular VR/circular 01/2017, de fecha 9

de enero de 2017.

Sin otro en particular, les reitero mi considergcion distinguida.

Miro. Alfredo Pefia Ramos,

Dra. Carmen E. Rodrig:

Atentamente

“Piensa y\Trabaja”

Guadalajara, Jalisco,

rmenta. Coordinadora General Administrativa.

Mira. Asuncion Torres Mercado, Contralora General
Mitro. Gustavo Cardenas Cutifio, Director de Finanzas.

de enero de 2018

NIVERSIDAD DE 6 UADALAJARA

e :
A LIRECTORIA DIECTT ‘A
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ANEXO V

Notificacion del cargo del 5 al millar relacionados con la contratacion de obras,
Vicerrectoria Ejecutiva, VR/Circular 02/2017
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Vicerrectoria Ejecutiva

VR/CIRCULAR/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 Vinculacién y Desarrollo Empresarial

C. Directores de las Empresas Universitarias

P

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos, les informo que en
las bases para la contratacion de obras con recursos federales, deberan incluir el cargo adicional del 5
al millar, para regular la recaudacion de las retenciones cuyo concepto es prestacion de servicios
destinados a la "vigilancia, inspeccion, 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.

Dicho cargo adicional debera afiadirse 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

e OVERSAD D DALy

: al’i? oi CERRECT ORI4 EJECUTTVA

Cop Mtro. |. Tonatiuh Bravo Padilla, Rector General
Mtro. José Alfredo Pefia Ramos, Secretario General
Mtra. Ma Asuncion Torres Mercada, Contralor General
Mtro. Gustavo A. Cardenas Cutifio, Director de Finanzas
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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 Administracién General
Presentes

Por instrucciones del Mtro. ltzcoatl 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 Il 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 sesioén
ordinaria numero 290, del 9 de septiembre del presente afio, hago de su conocimiento 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 Direccién de Finanzas, sobre la base de los ingresos escolares o aranceles
recaudados al 30 de septiembre de 2013, mismos que seran actualizados con la inflacién
esperada (3.0 %) para el 2014, publicada por |a Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico
en los Criterios Generales de Politica Econémica. Asimismo, se incluirdn 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 dictamenes 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 podran ser programados con la Justificacion de
un devengado (factura, convenio, contrato, recibo oficial o de donativo).

a. La justificacion antes sefialada debera ser turnada a la Vicerrectoria Ejecutiva via
correo  electronico  dirigido a Carlos Emmanuel Martinez Ramirez

carlose martinez@redudg.udg. mx.

Av. Juirez 976, Edificio de ln Rectoria General, Piso 7, Colonia Centro, C.P 44100
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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

2.1. El periodo de contratacion del primer semestre deberd 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 recaudacién de los recursos.

Sin otro particular, les reitero mi consideracién y respeto.

Atenta | ente
“Piensa y [[rabaja”
Guadalajara, Jalisco a fIil de octubre de 2013

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VICERRECTORIA EMECUTIVA
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De las aportaciones voluntarias
Rector General y Secretario General, Circular 02/2007
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H. CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO

CIRCULAR No. 02/2007

CC. RECTORES DE CENTROCS UNIVERSITARIOS TEMATNCOS ¥ REGICMALES:
RECTOR DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL:
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACKON MEDIA SUFERIOR:
TIMULARES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINETRACION GENERAL:
PRESENTE.

Con ol propdsfo de precisor el conceplo de APORTACIONES VOLUNTARIAS que lo comunidod
estudiartl hoce g lo Unvesicod de Guoddiajona, por @fe conducio v con fundamenic an kas
atibucionas que a kb Comisdn de Haclerda confiere el Esatuto General de o Universidod de
Guadalajara, en iU aticulo 86, frocciorss 1y IV, nos pernitirmos comunicar o Ustedes 1o sigularte:

Los “APORTACHONES VOLUNTARIAS" efectuocas o los Pofronatos de Podres de Famila o
directamanta o los Cenfros Universitaros v Sisternas de o Universidad de Guodoiaiara, debendn
tenar su ofigen precisomente en la voluntad v lo liberfod de guien los offece; @3 deck, geben ser
aportacionss realizadas por voluniad propla de la persona que los olonga, de acuerdo con su
capocioad economica y su generosdod; per ko que no deberin hocene exigibles ni sendn
mofivo poro condiclonar, negar o suspender los derechos escolares o odminisirofivos oo los
alumnos o obajodores que no deseen o No eflén en posibiidad de realizoras.

En witud de lo andes espuesto, s2 conming @ 10d0s |0 dependencias unvesional o mespeiar
imestictomente este cordcian v O 1OMmar IS Mecklos NBCasios Pora que, an oguelod COosos an
que 5e coniided comnvenlans propenenas a los alumnes Pand financiar un provecio espechlico, los
aportacionas volurtonics se solicilen obleniendo @ consenso de ko comunidod que ks otogaria.
explicondo previa y cloaments, d su saisloccion, e vio v destno de los recunos obtenidos por
esla fuerte, v marteniendo Inlormada a ka camuridad vuniversitana del ovance vy desancio del
proyects,

Para el resgucrdo de los recursos exiracedinanos que $8 obtengan por concepio de apotocionss
voluntorcs, debend obsevane en lo conducente lo establecido en o Croular Ne, 4, de fecha 23
de sephiemitie ge 2002, emitida por lo Comisidn ge Hocienda deal H. Consajo Geneal Universiano,
gue a o piesente s& odiunia.

O LA COMESION DF HACENDA DEL H. CONSER
Cep Wern . itee Mo FRDINOPD - VIDEEC 108 TReCume - Pappere. -

cop e CrreIOn Op HOoREnon. 40 G
[=F-N-] R D,
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Vicerrectoria Ejecutiva, VR/ Circular 04/2018




UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

VICERRECTORIA EJECUTIVA

VR/CIRCULAR 004/2018
Hoja 1 de 2

C.C. Rectores de Centros Universitarios

C. Rectora del Sistema de Universidad Virtual

C. Director del Sistema de Educacién Media Superior

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

Por instrucciones del Mtro. Itzcéatl Tonatiuh Bravo Padilla, Rector General, y de acuerdo a las
atribuciones que me confiere la Ley Organica en el articule 38 primer parrafo, articulo 39 fraccién
Il, asi como el articulo 185 fraccion Il del Estatuto General, y con el objeto de documentar
fiscalmente las erogaciones realizadas por concepto de becas y otros apoyos econdmicos
entregados por esta Casa de Estudio a personas sin relacion laboral para dar cumplimiento a lo
establecido por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), el cual sefiala que se debe emitir,
a mas tardar en diez dias naturales posteriores a la erogacion, un Comprobante Fiscal
Digital por internet (CFDI) de Egresos por la entrega de dichas becas y apoyos
economicos. A partir del presente comunicado, las dependencias de la Universidad de
Guadalajara responsables de administrar y operar las becas y otros apoyos econdmicos,
incluiran en todas sus convocatorias la obligatoriedad de que los beneficiarios,
adicionalmente a los requisitos del programa, incluyan una copia del documento que
acredite estar inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con homoclave, asi
como la caratula del contrato o primera hoja del estado de cuenta bancario en el que se
identifique la titularidad del beneficiario y el nimero de Clave Bancaria Estandarizada
(CLABE) correspondiente.

Av. Juarez 976, Edificio de la Rectoria General, Piso 7, Colonia Ceniro, C.P.44100.
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Para respaldar la procedencia de las erogaciones es indispensable que las dependencias
de la red que intervienen en el programa de que se trate, por cada uno de los beneficiarios,
integren un expediente donde se archiven y resguarden los documentos soporte de los
requisitos exigibles por la convocatoria del programa respectivo.

La emision de los CFDI de Egresos sera responsabilidad de las dependencias de la red que
intervienen en el programa de que se trate.

Por separado se daran a conocer los procedimientos para la operacién de las disposiciones a
que hace referencia la presente circular.

Sin otro particular por el momento, le reitero mi consideracion y respeto.

Atentamente
“Piensa Y Trabaja”
Guadalajara, Jalisco, 12 de febrero de 2018

Wi José Alfreda Pefia Rames, Secratanc General

Mira Ma. Asuncién Tomes Marcads, Cantralor General \

Miro. Gustavo A Cardenas Cutio, Director de Finanzas \

Dra Somia Reynaga Obregdn, Coordinadora Genenal Académica \

br. Carles lvén Moreno Arellano, C Genaral de C on e

Mira, César Antania Barba Delgadilo, Coordinador Genaral de Servicios & Universitarios

cep Wiro. Itzcosti Tonatiuh Brave Padiila, Rector General \

Dra Carmen Enedina Rodriguez Ammeta, Coordinadora General Administrativa
Archiva

Av. Juarez 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
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VR/circular06/2017

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 Administracion
General

Directores de las Empresas Universitarias

Presente.

La presente circular modifica el procedimiento establecido en la circular
VR/Circular01/2015, 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 generen con motivo del pago de bienes
o prestacion de servicios pueden ser:

|. Entreentidades de la Red Universitaria;
Il.  Entidades de la Red con empresas universitarias
lll.  Entre empresas universitarias.

Cuando el importe sea menor a 6 seis veces mensuales la unidad de medida
y actualizacién (UMA) 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 sea igual o mayor a 6 seis veces la unidad de medida y
actualizacién (UMA), los titulares de las dependencias involucradas suscribiran
un acuerdo utilizando el formato establecido en el anexo 1 de esta circular.

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

|. Entre Entidades de la Red Universitaria:

El pago de bienes y servicios entre dependencias de la Red Universitaria sera
autorizado por los titulares de cada dependencia, previo documento que avale la
prestacién y recepcion del bien o servicio, el cual no debera ser comprobante
fiscal digital por internet (CFDI) . Asimismo, cuando dichos bienes o servicios se
cubran con fuente de financiamiento de origen subsidios (federal o estatal) o

Péginalde6
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autogenerados, la dependencia receptora del bien o servicio realizara una
compensacion externa a la dependencia prestadora, debiendo esta ultima
conservar la misma fuente de origen del recurso.

Cuando éstos se paguen con recursos provenientes de fuentes de financiamiento
distintas a las antes citadas deberan cubrirse mediante transferencias bancarias
o cheques a favor de la prestadora y se documentaran con una factura proforma,
dependiendo de la naturaleza del contrato o convenio respectivo.

Procedimiento

A. La entidad receptora, ingresara al sistema de gestion financiera AFIN,
menl "Registro compensaciones" submenud “"externas", y realizara el
registro de la modificaciéon presupuestal, debiendo indicar:

» Numero de acuerdo;

» Concepto (descripcién del bien o servicio);

+ Bolsa (fuente de financiamiento, programa presupuestario, fondo);
» Importe;

« NuUmero de partida de donde se cubrira el mismo, y

= Datos de la entidad prestadora: codigo de la entidad de Red.

B. Una vez que oprima el boton de "guardar", el sistema generara un
ndmero de transaccién que identificara la solicitud de compensacién
registrada. A partir de ese momento el titular de la entidad receptora
podra visualizarlo y autorizarlo (se debera realizar dentro del mismo mes
calendario de la compensacion).

C. El titular de la entidad receptora, dentro del mismo médulo AFIN, menu
"Compensaciones externas", seleccionara el niumero de transaccion que
desea aprobar (se debera realizar dentro de mismo mes calendario de la
compensacion).

a. Los recursos transferidos deberan asignarse a proyectos de la
misma fuente de financiamiento Subsidio ordinario gobierno federal
y Subsidio ordinario gobierno estatal, respectivamente.

D. La entidad prestadora, igualmente ingresara al modulo AFIN, menu
"Compensaciones externas”, submenu "Asignacion” y seleccionara la
transacciéon proveniente de la entidad receptora. Una vez seleccionada
debera oprimir la opcion de "Asignacion", en la que se despliegan los
datos capturados por la entidad receptora. De corresponder el importe
pactado, se seleccionara la opcion "repartir’, en la cual se podra asignar
el importe transferido en las partidas, ya sean existentes o nuevas,
conforme a lo que se determine.

Pégina 2de 6
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E. Altérmino del paso anterior, la entidad prestadora tendra disponibles los
recursos para cumplir con sus obligaciones.

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

Il. Entre Entidades de la Red y Empresas Universitarias:

Para operaciones en las que intervengan como prestadoras o receptoras de
bienes o servicios las entidades de la Red y empresas universitarias, la
prestadora deberd emitir mediante el sistema de facturacion una factura
proforma con los requisitos establecidos por la institucion, la cual no tendra
valor fiscal, s6lo comercial.

El importe de los bienes o servicios debera ser cubierto por la receptora mediante
transferencias bancarias o cheques 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.

Procedimiento

A. La prestadora deberd ingresar al sistema de facturaciéon, menu
"Compensaciones externas”, subment "Factura proforma", y realizara la
captura de los siguientes datos:

« Datos del receptor y del emisor;

+ Forma de pago;

+ Concepto (descripcion de los bienes o servicios);
« Precio unitario, y

« Demas datos requeridos por el sistema.

B. 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 establecido en el acuerdo
respectivo, procediendo en su caso a efectuar el pago mediante
transferencia bancaria o cheque a las cuentas institucionales que
conforme a la normatividad vigente proceda. En el caso de pago a
entidades, el depésito se debera referenciar.

Pégina3de6
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C. 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.

D. Las entidades de la Red que presten servicios a empresas
universitarias, solicitaran con oportunidad, via correo electrénico a la
Unidad de Ingresos de la Direccién de Finanzas, la emisién de las
mismas, y sefialaran los datos establecidos para la factura proforma (ver
anexo 2).

E. Las entidades de la Red receptoras registraran en el sistema AFIN los
asientos contables del egreso derivados de este tipo de transacciones
de acuerdo al procedimiento establecido para el ejercicio de los recursos
como cualquier otro tipo de pago.

F. En el caso de entidades de la Red prestadoras, 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.

Ill. 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 facturacién, menu "Compensaciones
externas”, submenl "Factura proforma", y realizar la captura de los
siguientes datos:

« Datos del receptor y del emisor;

+ Forma de pago;

« Concepto (descripcion de los bienes o servicios);
« Precio unitario, y

+ 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 transferencia bancaria o cheque a
las cuentas institucionales que conforme a la normatividad vigente
proceda.
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D. 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.

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, segun corresponda, que autoriza
la cancelacién. Después, el personal autorizado integrara en el
consecutivo la cancelacién en el sistema de facturaciéon.

B. Para facturas proforma pagadas, ademas de lo sefalado anteriormente
se debera realizar la devolucion de los recursos o bienes recibidos, y en
su caso se realizaran las afectaciones contables-presupuestales que
procedan.

Cuando se requiera cancelar una compensacion externa :

Este tipo de cancelaciones podran ser eventuales, toda vez que la compensacion
externa se realiza una vez que se ha prestado el bien o servicio a satisfaccion de
ambas partes.

De proceder, se atendera lo siguiente:

A. En el caso de que se haya realizado por parte de la receptora la
transferencia presupuestal, la entidad prestadora podra rechazar la
compensacion, siempre y cuando no se hubiese asignado.

B. Sies la prestadora y lo hubiese asignado tendra que realizar una solicitud
de compensacién externa (procedimiento antes mencionado). Para
devolver el recurso.

V. Disposiciones Generales:

A. Los titulares de cada una de las empresas universitarias que requieran
expedir de manera frecuente facturas proforma, deberan solicitar la serie
mediante oficio a la Contraloria General para que una vez autorizado la
Direccion de Finanzas lo habilite en el Sistema.

B. De igual manera, los titulares de cada una las empresas universitarias
deberan comunicar a la Direccién de Finanzas, mediante el formato
establecido, los datos del personal que sea autorizado para emitir este
tipo de facturas, especificando el nombre y cargo de cada uno de ellos.
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Asimismo, debera notificarle la baja de dicho personal dentro de un plazo
no mayor de 48 horas.

C. La Contraloria General asignara una serie segun corresponda a cada una
de las empresas universitarias autorizadas, cuando el volumen de
operaciones lo requiera.

D. Cualquier situacién no prevista relacionada con los procedimientos
administrativos citados en esta circular sera resuelta por la Contraloria
General y/o la Direccion de Finanzas, segtin suambito de competencia.

E. La presente deja sin efectos a partir de esta fecha, a las circulares
VR/Circular/05/2012, VR/Circular/02/2013 y VR/Circular/01/2015.

Sin otro particular, les reitero mi consideracion distinguida.

A tentamente
“Piensa y Trabaja”
Guadalajara, Jal.,|08 de marzo de 2017

it ULTLICTED FE GUADALAJARA
Dr. Miguel A_ngefNa-ly" rro Nabarro O C2LL EECUTIVA
icérrector Ejecutivo

c.c.p.  Miro. tzcoatl Tonatiuh Bravo Padilla, Rector General
Mtro. José Alfredo Pefia Ramos, Secretario General
Mtra. Ma. Asuncion Torres Mercado, Contralora General
Mtro. Gustavo A. Cardenas Cutifio, Director de Finanzas
Dra. Carmen E. Rodriguez Armenta. Coordinadora General Administrativa.
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