























UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
1.CONSEJD GENERAL UNNE. SITARKD

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO

La expediciéon de cheques y transferencia electrénica se efectuara mediante firmas
mancomunadas, una del titular de la entidad o dependencialuniversitaria 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 efectle un pago cuyo monto exceda de $2,000.00 (DOS MIL PESOS 00/100
M.N.), se debera realizar por medio de: a) transferencia electrénica bancaria mediante
abono en la cuenta del beneficiario, proveedor del bien o servicio, b) cheque nominativo,
el cual debera contener la expresion “para abono en cuenta del beneficiario®, c) tarjeta
de crédito, d) tarjeta de débito, e) tarjeta de servicios, f) o los denominados monederos
electrénicos autorizados por el Servicio de Administracién Tributaria, excepto en el caso
de pagos de ndémina, viaticos, por reposicién o gastos derivados de la movilizacién oficial
de personal universitario entre entidades y dependencias universitarias, siempre y
cuando se apegue a los requisitos establecidos en la normatividad universitaria.

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

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

La Direccion de Finanzas esta facultada para invertir -en los instrumentos de mayor
rentabilidad-, los saldos disponibles en todas las cuentas bancarias institucionales. Las
entidades y dependencias universitarias seran 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 sera 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 bancarias
institucionales deberan registrarse en el Sistema Contable Institucional en el mes al que
correspopdan.
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Los productos financieros de las cuentas bancarias institucionales 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, certificacién de cheque, banca electrénica o chequeras

especiales).

Los titulares de las entidades y dependencias universitarias (incluyendo la Coordinacion
de Entidades Productivas para la Generacion de Recursos Complementarios y las
Entidades Productivas) deberan enviar a mas tardar el 31 de ‘nero del ejercicio siguiente
a la Contraloria General y a la Direccién de Finanzas, copiajen medios electrénicos de
los estados de cuenta correspondientes al mes de diciembre de cada afio de todas las
cuentas bancarias institucionales que se manejan en su entidad, dependencia o entidad
productiva, adjuntando las conciliaciones bancarias respectivas. Asi mismo
mensualmente deberan realizar la conciliacién bancaria de dichas cuentas a través de
la herramienta del Sistema Contable Institucional dentro de los 15 dias naturales

siguientes al fin del mes correspondiente.

Con excepcion de las Entidades Productivas, Fideicomisos y Fondos Extraordinarios por
convenios especificos, en caso de que al cierre del ejercilio, las cuentas bancarias
institucionales tengan saldo que exceda al monto de cheques en circulacion, deberan
justificar el motivo por el cual los excedentes no fueron reintedrados a la cuenta bancaria
institucional general determinada por la Direccién de Finanzas y en su caso realizar el
depdsito debidamente referenciado. |

Las entidades, dependencias y entidades productivas seran las responsables de dar
seguimiento ante la Direccién de Finanzas y la Institucién Bancaria correspondiente, del
avance en sus tramites bancarios hasta la conclusién de los mismos.

En caso de que alguna cuenta bancaria institucional ya no tenga movimiento y no sea
necesario su manejo, el titular de la entidad, dependencia o entidad productiva debera
solicitar su cancelacion en los formatos correspondientes, ante la Contraloria General.

Al respecto, debera observarse lo establecido en la Circular VR/1/03/2011 (Anexo 1),

emitida por la Vicerrectoria Ejecuti;ﬁk
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2.6 Con relacién a las adquisiciones y contratacién de obras y servicios relacionados
con las mismas, con fondos extraordinarios federales

Al respecto, se debera observar lo establecido en el capitulo IX del Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios| y en el Reglamento de
Obras y Servicios Relacionados con las mismas, ambos de la Universidad de
Guadalajara, la normatividad universitaria y la circular VR/CIRCULAR 02/2021 (Anexo

V), emitida por la Vicerrectoria Ejecutiva’.
2.7 Con relacién 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 autorizacién por la
Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo General Universitario. La entidad o
dependencia universitaria solicitante deberéa presentar el avaluo correspondiente y el
estudio de costo beneficio en el que demuestre la conveniencia de la adquisicion,
comparativamente con bienes nuevos.

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 Inspeccion y
Vigilancia del 5 al millar

Las entidades y dependencias universitarias, incluyendo las Entidades Productivas,
deberan entregar a la Direccion de Finanzas, dentro de los diez dias naturales del mes
inmediato siguiente al que corresponda, un informe que contenga lo relativo a 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 y, en su
caso, copia de las fichas de deposito.

Tratandose de erogaciones por concepto de honorarios y arrendamiento, sera suficiente
el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) en el que canste la retencion.

Respecto a la retencion del 5 al millar, las entidades y dependencias universitarias
deberan entregar dentro de los cinco dias naturales posteriores a la realizacion del pago
al contratista, el informe y adjuntaran los gocumentos comprobatorios. VR/Circular

02/2017 (Anexo V). -
’T‘V‘)//

1 El presenté numeral fue modificado mediante Acuerdo IV/10/2021/2215/11, aprobado pK- m i6 manente de
acienda del H. Consejo General Universitario, en sesion del 22 de octubre de 2021
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Los recargos y actualizaciones que se generen por la falta
contribuciones retenidas o trasladadas o, en su caso, por |3
informe mensual referido, deberan ser cubiertos por el funci
entidad, dependencia o entidad productiva y sélo podran se
del propio funcionario omiso. Previa justificacion y aut
Permanente de Hacienda del H. Consejo General Univers
ingresos autogenerados.

2.9 Con relacidn a las altas o bajas de bienes muebles e inm

Los tramites de altas o bajas y todos los movimientos al inve
inmuebles de las entidades y dependencias universitarias,
en el Sistema Institucional de Control de Inventarios (SIClI),
30 dias naturales siguientes a la fecha de la adquis
correspondiente.

Todos los tramites de las altas deberan respaldarse con la @
la recepcion de los bienes y mercancias, y una vez que se h
momento contable del “devengado”.

Los activos adquiridos con recursos provenientes de
registrarse en el SICI, de acuerdo a lo establecido en los c¢
administrarse de conformidad a los criterios que aplican pa
conforman el patrimonio universitario.

del entero oportuno de las
entrega extemporanea del
pnario responsable de cada
r cubiertos con los recursos
orizacion de la Comisién
tario, se podran cubrir con

uebles

>ntario de bienes muebles e
deberan quedar registrados
a mas tardar dentro de los
iciébn, movimiento o baja

locumentacioén que acredite
aya realizado el registro del

Fondos Externos deberan
>nvenios o convocatorias, y
ra los bienes muebles que

Los activos institucionales estaran siempre bajo el resguardoide 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 c%ustodia.

Las entidades y dependencias universitarias deberan llevar
mes de noviembre, el levantamiento fisico del inventari
inventariables, conforme a los lineamientos establecidos por
Patrimonio. Dicho inventario debera estar debidamente
contable?.

En lo que respecta a los bienes muebles no localizados en

administrativos correspondientes, notificgndose a la Contral

a cabo, a mas tardar en el
o de los bienes muebles
la Coordinaciéon General de
conciliado con el registro

dicho levantamiento fisico,

ria General cuando:

se procedera a la baja patrimonial de los bienes y se rezlizarén los procedimientos

2 El presente parrafo fue modificado mediante
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a) Como resultado de la realizacion de inventarios los bienes muebles no sean
localizables se efectuaran las investigaciones necesarias para su localizacion. Si
una vez agotadas las investigaciones correspondientes los bienes no son
encontrados, se efectuaran los tramites legales y/o administrativos
correspondientes, y se solicitara a la persona responsable del resguardo del bien
la reposicién o el pago correspondiente del mismo.

b) El bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, la entidad o dependencia
universitaria debera levantar acta administrativa y norificar a la Oficina de la
Abogacia General para que por su conducto se pres nte la denuncia ante la
autoridad correspondiente, haciendo constar los hechps, asi como cumplir los
demas actos y formalidades establecidas en la norma a licable en cada caso®.

2.10 Con relacién a los consumos en restaurantes

Cuando en los “gastos de consumo en restaurante por repres ntacion oficial” se incluya
el concepto de vinos y licores, éste sélo se autorizara cuando se trate de actos
protocolarios o de actividades de representacioén por los funicionarios de primer nivel,
esto es, el Rector General, el Contralor General, el VicerrectPr Ejecutivo, el Secretario
General, los Rectores de Centros, el Rector del Sistema de Universidad Virtual, el
Director General del Sistema de Educacién Media Superior, y en las dependencias de la
Administracién General, los Coordinadores Generales y figuras equivalentes.

2.41 Con relacién a la ampliacién o requerimiento de recursos adicionales a los
autorizados a que se refiere la norma 2.13 del Presupuestlo de Ingresos y Egresos
2021 de la Universidad de Guadalajara :

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

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

1CONSE.D GENERAL UNNE, STARKD . .- iz - ,
i En las dependencias de la Administracion General las solicitudes deberan ser turnadas

al Rector General a través de la Vicerrectoria Ejecutiva o de la Secretaria General, segun
corresponda. La Contraloria General lo hara directamente a la Comision Permanente de
Hacienda del H. Consejo General Universitario

Permanente de

3 El presente inciso fue modificado mediante Acuerdd 1¥/10/2021/2215/11, aprobado por Ia
Hacief\da del H. Consejo General Universitario, en sesion del 22 de octubre de 2021.
Pagina 13 de 19
Av. Jusrez No. 976, Edificio de 1a Rectoria General, Piso 5, Colonia Centro,
Guadalajara, Jalisco. México. Tel. [52] (33) 3134 2222, Exts. 12428, 12243, 12420 y

www.hegu.udg.mx

.P. 44100.
457 Tel. dir. 3134 2243







lm'l’ H

RTARO

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO

2.16 Con relacion a los pagos de telefonia

2.15 Con relacién a los convenios, contratos, acuerdos o proyectos multianuales

Solo se podran comprometer recursos con cargo al presupuesto autorizado, contando
previamente con la suficiencia presupuestaria e identificando la fuente de financiamiento.
Los convenios, contratos, acuerdos o proyectos multianuales, podran autorizarse por la
Comision Permanente de Hacienda del H. Consejo General Universitario, previa solicitud
dirigida al Rector General, siempre y cuando se justifique con la figura 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.

La Coordinaciéon General de Servicios Administrativos e Infraestructura Tecnolégica sera
la responsable de efectuar los pagos que correspondan por €l uso y mantenimiento del
conmutador general; asi como administrar el servicio de telefonia movil institucional, a
efecto de cumplir lo establecido en el Acuerdo No. RG/02/2019.

Las entidades y dependencias universitarias podran adquirir para uso oficial tarjetas de
prepago de tiempo aire de celular y de telefonia local, previa justificacion y con
autorizacién del superior jerarquico de la dependencia respectiva.

2.17 Con relacion al procedimiento para el pago de las becas y apoyos econdémicos a

personas sin relacion laboral con la Institucién

Al respecto, se debera observar lo establecido en la circular VR/Circular11/2018 y su
modificacién (Anexo Vi), emitidas por la Vicerrectoria Ejecutiva.

2.18 Con relacion a la celebracion de contratos con terceros en los que se transmitan

derechos de propiedad intelectual

Cuando las entidades y dependencias universitarias requieran celebrar contratos con
terceros en los que se trasmita/ceda total o parciaimente o licencie cualquier derecho de
propiedad intelectual (Propiedad Industrial y Derechos de A?tor) de la Universidad de
Guadalajara, independientemente de quien lo proponga, invFriablemente y de manera
prévia, deberan ser aprobados por la Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo
eneral Universitario. (

Pagina 15 de 19
Av. Juarez No. 976, Edificio de la Rectoria General, Piso 5, Colonia Centr¢

Guadalajara, Jalisco. México. Tel. [52] (33) 31342222, Exts. 12428, 12243, 12420 y 12
www.hcgu.udg.mx

<

P. 44100.
57 Tel. dir. 3134 2243




JN VERSIDAD DE GUADALAJARA

CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO

2.19 Con relacién a las compensaciones externas

Al respecto, debera observarse lo establecido en la VR/Circular 04/2021 (Anexo IX),
emitida por la Vicerrectoria Ejecutiva®.

2.20 Con relacion a obras de infraestructura

Las partidas destinadas para obras de infraestructura, previo a su ejercicio deberan
darse de alta en el catalogo de obras e identificar para su manejo y registro contable dos
tipos de obra:

a) Obras Capitalizables (Inversion): Es la obra realizada| en un bien propio de la
Institucion y que incremente su valor, mismas que podran ser:

I.  Obra nueva, la que se construye sin utilizar partes o elementos de alguna
construccioén preexistente en el predio.
Il.  Ampliaciones, aumentos de superficie edificada que se construyen con
posterioridad a la recepcién definitiva de las obras.

1. Remodelaciones, modificaciéon, adecuacién de un inmueble que implica
modificaciones estructurales o arquitectonicas.

IV.  Rehabilitacién, recuperacion o puesta en valor de una construccion, mediante
obras y modificaciones que, sin desvirtuar sus condiciones originales, mejoran
sus cualidades funcionales, estéticas, estructurales, de habitabilidad o de
confort.

V.  Reforzamientos estructurales, accion de reforzar laj cimentacion y la estructura
de una edificacién que ha sufrido algun dafio, desgaste por tiempo, por eventos
naturales o deficiencias en su construccion.

VI. Infraestructura bdsica, son aquellas instalaciones necesarias para el correcto
funcionamiento del inmueble: Instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias,
voz y datos, aire acondicionado, edlicas, paneles solares, elevadores,
instalaciones especiales, perforacién de pozos de agua, construccién de plantas
de aguas residuales.

Vil. Estudios de pre inversién, elaboracion de proyectos y estudios previos,
arquitecténicos, estructurales, topograficos, de restauracion, ejecutivos, de
instalaciones eléctricas, hidraulicos, sanitarias, de voz y datos, de impacto

ambiental, etcétera.

4 El predente numeral fue modificado mediante Acuerdo 1V/10/2021/2215/Il, aprobajo por la

Haciefida del H. Consejo General Universitario, en sesion dei 22 de octubre de 2021.
Pagina 16 de 19
Av. Juarez No. 976, Edificio de la Rectoria General, Piso 5, Colonia Centro £.P. 44100.
Guadalajara, Jalisco. México. Tel. [52] (33) 3134 2222, Exts. 12428, 12243, 12420 yfl 457 Tel. dir. 3134 2243
|

www. hcegu.udg.mx




s
= S0

UNNVERSIDAD DE GUADALAJARA
HLCONSEJD GENERAL LWNE. STARID

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO

b) Obras No Capitalizables: Es la obra realizada en un bien

Guadalajara, Jalisco. México. Tel. [52] (33) 3134 2222, Exts. 12428, 12243, 12420 y

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

capitalizable.

En este caso, cuando se trate del pago de la primera estimacion, debera adjuntarse
una copia del acta de adjudicaciéon aprobada por el titular de la dependencia
universitaria o por el Comité de Compras respectivo, comprobante fiscal y

documentacién soporte de la misma, segun sea el caso.

Cuando se concluya la obra, la Direccién de Finanzas debera transferir el saldo al
activo no circulante que corresponda y el soporte documental del registro contable

sera la copia del acta de adjudicacion aprobada por el

titular de la dependencia

universitaria o por el Comité de Compras respectivo, copia del finiquito de la obra que

debera contener el numero de obra registrado en el catalo

go de obras, el detalle de

las solicitudes de recursos registrados en el Sistema Contable Institucional, acta de

entrega-recepcion y de los demas documentos requer

idos para concluir legal,

contable y patrimonialmente la obra, que deberan adjuntarse en el Gitimo pago.

»ropio que no incrementan

su valor o vida (til, o bien se realizan en un inmueble que no es propiedad de la

Institucion, que podran ser:

|.  Mantenimiento y conservacion de inmuebles, aquellas destinadas a conservar
la calidad de las terminaciones y de las instalaciones de edificios existentes,
tales como: pintura, impermeabilizaciones, reparaciones, albafiileria en general,

carpinteria, herreria, canceleria de aluminio, reposic

ion de lamparas, cristales

de ventanas, limpieza de terrenos, trabajos de restauracion de edificios con

. . |
valor patrimonial y en obras de arte (murales, escultr.}:

.  Obra de dominio publico realizada por las e
universitarias para la construccién de obra publica d
Il.  La obra transferible realizada por las entidades y dep
favor de otro ente publico.
V. Demoliciones, derribar una edificacion que presenta
estructura y que representa un riesgo para los usuari

V. Estudios de pre inversién, elaboracién de proye

as adheridas al inmueble).
tidades y dependencias

le uso comun.

endencias universitarias a

dafos irreversibles en su
os.

ctos y estudios previos,

arquitectonicos, estructurales, topogréficos, de restauracion, ejecutivos, de

instalaciones eléctricas, hidraulicos, sanitarias, de
ambiental, etcétera.

Si la obra no es ejecutada o bien la obra es no apitalizable,
no es capitalizable. ¢
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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, mensual, de las obras en proceso y
la Coordinacion General de Servicios Administrativos e |

concluidas, y entregarlo en
nfraestructura Tecnolégica,

quien a su vez hara la concentracion correspondiente para remitirlo a la Direccion de

Finanzas y a la Coordinacién General de Patrimonio.

3. De la comprobacién del ejercicio de los recursos

3 Con relacion a la Comprobacion del Ejercicio de los Rec

3.1.1 Los recursos ejercidos deberan contabilizarse y sus comy

Sistema Contable Institucional al momento de realizar el ¢

la entrega del documento original del gasto ante la Direc

los 15 dias naturales a partir de la salida del recurso de la ¢

respectiva, con excepcion de los viaticos, cuyo plazo se
circular correspondiente.

Para el caso de los fondos externos determinados, la co

LIFSOS.

srobantes digitalizarse en el
jasto y se comprobaran con
cién de Finanzas, dentro de
suenta bancaria institucional
encuentra establecido en la

mprobacion de los recursos

se sujetara a sus convenios especificos y reglas de operacion.

3.1.2 La documentacién comprobatoria de todos los fondos d
con un sello con la leyenda “operado”, con base en lo e
para tal efecto emita la Vicerrectoria Ejecutiva.

3.1.3 La Direccion de Finanzas debera conservar y poner a dis
competentes los documentos comprobatorios y justificativ
asi como los libros de contabilidad.

3.1.4 La Contraloria General podra autorizar -bajo la absol
financiera del titular de la entidad o dependencia univers
ejercio el recurso-, que se reciban los documentos comp
rednan alguno de los requisitos de forma establecidos €
por escrito del titular de la entidad o dependencia ur

ocumentacion y justificaciéon correspondiente.

LY
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egreso debera cancelarse
tablecido en la circular que

posicidn de las autoridades
os, del ingreso y del egreso,

uta responsabilidad legal y
sitaria solicitante y de quien
robatorios del gasto que no
n la norma, previa solicitud
niversitaria y adjuntando la
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En los casos en que, por las caracteristicas del gasto, no sea factible obtener
comprobantes que reunan todos los requisitos fiscales, podra autorizarse su
comprobacién con el visto bueno del titular de la dependencia o entidad universitaria
en su ambito de competencia, hasta por un monto de $10,000.00 (DIEZ MIL PESOS
00/100 M.N.) mensuales por entidad presupuestal, er el caso de los Centro
Universitarios, Sistema de Universidad Virtual y dependencias de la Administracion
General, y por unidad responsable del gasto, en el caso del Sistema de Educacion
Media Superior, y bajo la responsabilidad del titular de |la entidad o dependencia
universitaria y de quien ejercid el recurso.

¢

Cuando se prevea que el importe de dichos gastos rebasara el monto antes sefalado,
debera obtenerse la autorizaciéon de la Comision Pernfanente de Hacienda del
Consejo de Centro, del Sistema de Educaciéon Media Superior y del Sistema de
Universidad Virtual y en las dependencias de la Administrgcién General, la Comisién
Permanente de Hacienda del H. Consejo General Universytario.

|

En el caso de los proyectos de investigacion y activicLades administrativas que
impliquen trabajo de campo en areas donde no sea factible obtener comprobantes
que reuinan los requisitos fiscales, se podran comprobar Io’?s gastos con el visto bueno
del titular y de la Secretaria Académica o Direccion Académica de la dependencia o
entidad universitaria, en su ambito de competencia, hasta ;%or 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, debera obtener la au:torizaci()n de la Comisién

Permanente de Hacienda del Consejo de Centro o Sistemas, segun sea el caso.

3.1.5 La comprobacién de los recursos ejercidos se realizara én los momentos contables
del egreso, por programa presupuestal, fuente de financiamiento, fondo y proyecto,
seguin las partidas consignadas en el P3e; debiendo clésificarse a cuarto o quinto
nivel, cuando éste ultimo aplique, del Clasificador por Objeto del Gasto Armonizado.

<
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