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Centro Universitario de Ciencias Exactas e Ingenierias

Universidad de Guadalajara
PRESENTE

Con fundamento en el Capitulo Ill del Titulo Quinto de la Ley Organica de la Universidad de
Guadalajara, el Capitulo Il del Titulo Cuarto de Estatuto General de la Universidad de
Guadalajara, en relacién con lo dispuesto en Capitulo Cuarto, articulo 21y 22 del Estatuto
Orgénico del Centro Universitario de Ciencias Exactas e Ingenierias, asi como lo estipulado
en las Politicas y Normas del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2024; emitidos por el H.
Consejo General Universitario. Por medio de la presente informan los lineamientos para la
aplicacion de los recursos autorizados para su ejercicio durante la anualidad 2024.

Equipamiento

La Comisién de Hacienda del H. Consejo Universitario de Ciencias Exactas e Ingenierias
emitidé el dia 03 de noviembre de 2023 el acta el cual establece que los recursos
programados en el capitulo de gasto 5000 para atender las necesidades de equipamiento
de aulas, talleres y laboratorios, se ejecutaran mediante un Unico proyecto P3E 273865 a
cargo de la Secretaria Administrativa del Centro Universitario quien realizara el registro
patrimonial correspondiente, tal y como se explica a continuacion.

Bienes Capitalizables y No Capitalizables
Los Bienes Inventariables Capitalizables son bienes tangibles de activo
fijo que adquieren las dependencias de CUCEI por un valor equivalente
o superior a $7,599.90 més L.V.A. (tal y como se ha establecido en las
reglas especificas del registro y valoracion del activo 2024, acuerdo
IV/02/2024/241/11), registrados en el Sistema Institucional de Control de
Inventarios (SICl) y que requieren la firma del resguardante del bien por
lo que, en su caso, se aplicara el registro del traslado patrimonial de
bienes a la Dependencia que solicite la adquisicion del mismo. Con la
finalidad de evitar que se realicen gastos en los capitulos 5000 y 6000
con recursos del Subsidio Federal, en las Politicas y Normas del
Presupuesto de Ingresos y Egresos 2024 se establecen que: “Los
recursos cuya fuente de financiamiento sea Subsidio Federal..., no
podran realizarse compensaciones internas entre estos recursos para
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dichos capitulos de gasto". Debido a lo anterior, solamente se podran
ejercer los recursos dentro de los capitulos de gasto operativo
programado.

Para el caso de Bienes inventariables No Capitalizables (bienes de
activo fijo que adquieran las dependencias de CUCEI con un valor
unitario entre $3,799.95 hasta $7,599.89 mas |.V.A.) deberdn  realizar
el registro de los mismos en el Sistema Institucional de Control de
Inventarios SICI, dejando evidencia del registro con las notas de
débito, y resguardos, asi como los traslados y bajas (firmados) en
sistema SIGI, lo anterior, a efecto de estar en posibilidad de iniciar a
contestar el Programa de Planeacion 2024 de la Auditoria Superior
de la Federacion (ASF).

Respecto de los Bienes Intangibles (licencias informaticas y software)
solo se registraran en el patrimonio cuando su valor de adquisicién sea
igual o superior a $7,599.90 mas I.V.A., y su vigencia sea mayor a un
afo, en caso contrario, se dard tratamiento de gasto del periodo, sin
embargo, para su comprobacidon debera entregarse evidencia
fotografica de los equipos en los cuales se encuentran instalados, o en
su caso, el listado de trabajadores o estudiantes que cuentan con

licencia para su uso remoto.

En caso de ajuste de un Alta Patrimonial, se debera notificar al Area de
Patrimonio de CUCEI en un plazo no mayor a 15 dias después de haber
realizado el pago del producto. Para poder gestionar la aprobacion del
ajuste, se requiere oficio de peticidén de la dependencia solicitante
adjuntando el dictamen técnico del proveedor en el cual se debera
especificar la durabilidad y las caracteristicas del producto, asi como
fotografias del mismo. Cabe mencionar, que el ajuste queda a
consideracién de la Coordinacién de Contabilidad de Direccion de
Finanzas.

Todas las adquisiciones de bienes o servicios a efecto de su formalizacién deberan
suscribir orden de compra o servicio respectivamente, en el formato institucional
establecido para tal efecto (Articulo 29Bis. RAACS, VR/CIRCULAR 06/2022), en todas las
adquisiciones de bienes como materiales, consumibles de oficina, equipamiento de
tecnologias de informacién, equipamiento de laboratorio, mobiliario y arrendamiento de
bienes tangibles e intangibles y contrataciones de servicios, debe presentarse un oficio
de justificacién del gasto y cotizacion de bien o servicio requerido. El procedimiento se
realizara por medio de solicitud tipo “Requisicién" en el sistema SIGI del CUCEI.
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Servicios de Mantenimiento

Para la realizacion de los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
equipos mayores de laboratorios de investigacién o docencia que requieran contratos o
polizas, los activos institucionales deberan de estar debidamente inventariadas en una
URES y bajo el resguardo o custodia de un académico responsable, quien junto con el titular
de la URES firmaran el respaldo documental respectivo y poner toda diligencia en su
conservacién, mantenimiento y salvaguardia; asegurdndose de llevar el registro de las
bitdcoras de mantenimiento que deberdn estar firmadas por el operador de equipo, el
responsable de la URES, asi como por el personal técnico de la empresa que presenté
dicho servicio.

Capacitacion / Congresos

Para el caso de los cursos de capacitacidn, asistencia a congresos, asesorias, diplomados,
entre otros, se acompafiara el expediente de la documentacién que acredite la autorizacion
y realizacién de éstos, asi como lista de asistencia, convocatorias, programas, constancia,

diplomas y fotografias.

wn

Inscripcidn / Congreso

Los pagos por concepto de inscripcidn a congresos se manejaran bajo los siguientes dos supuestos:

1. Si el pago es por concepto Unicamente de inscripcion a congresos (sin incluir hospedaje,
alimentacion, traslados, etc.) la solicitud de recursos sera por reposicion una vez concluido
el evento, integrando al expediente de comprobacion la invitacién y constancia de
participacion.

2. Sila comisién al congreso (viaticos) se lleva a cabo dentro de los préximos 5 dias a la fecha
de solicitud de recursos, el pago sera via TDCORP.

3. Sielcongreso se lleva a cabo dentro de 6 o mas dias después de la solicitud de recursos, el
pago sera via reposicion una vez concluido el evento, integrando al expediente de
comprobacidn la invitacion y constancia de participacion.

Lo anterior, con base en el numeral 3.1.1 De la comprobacién del ejercicio de los recursos que a la
letra dice:

“Los recursos ejercidos deberan contabilizarse y sus comprobantes digitalizarse en el Sistema
Contable Institucional al momento de realizar el gasto y se comprobaran con la entrega del
documento original del gasto ante la Direccién de Finanzas, dentro de los 15 dias naturales a partir
de la salida del recurso de la cuenta bancaria institucional respectiva, con excepcion de los viaticos
cuyo plazo se encuentra establecido en la circular correspondiente.”
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Viaticos

=

Los pagos por conceptos de vidticos o gastos de representacidn se realizardn de
conformidad con la circular de vidticos vigente, por medio de tarjeta de débito
corporativa TDCORP otorgada a funcionarios y trabajadores universitarios, con relacién
al Acuerdo No. RG/019/2018 y a lo estipulado en la Circular VR/CIRCULAR NO. 2/2022.
El expediente debe incorporar a la solicitud de los mismos el formato institucional
denominado “Solicitud de Viaticos" autorizado por la Rectoria del Centro Universitario y
adicional a la solicitud de viaticos el trabajador universitario que debe incluir la justificacién
correspondiente, estableciendo la duracién y el objetivo del mismo yen su caso, el
programa del evento, la invitacién y/o convocatoria, asi como copia de la tarjeta corporativa
otorgada. Al momento de su comprobacién deberdn adjuntarse todos los formatos
correspondientes en forma cronoldgica (comprobacién de viaticos, autorizacién de
usos de transporte aéreo, informe de resultados, constancias, evidencias de asistencias
y en su caso fotografias de la comision). Respecto al uso de transporte Aéreo es
indispensable presentar impreso itinerario de vuelo y pases de abordar con
nombre del comisionado. '

Todos aquellos gastos de viaticos por concepto de alimentos, hospedaje, traslados
terrestres y aéreos deberdn sujetarse al numeral 20 de la Circular VR/CIRCULAR NO.
2/2022, es decir, todos aquellos gastos de bienes o servicios en que se haya adjudicado a
un solo proveedor la cantidad de $22,971.67 pesos en adelante para facturas nacionales o
$19,803.17 pesos en adelante para INVOICE debera generar orden de compra o servicio.

Para comisiones nacionales e internacionales, no seréan autorizados oficios justificando la
falta de comprobantes de gasto.

Unicamente seran aceptadas facturas CFDI para la comprobacion de comisiones
nacionales. Bajo ninguna circunstancia se aceptardn facturas que no cumplan con los
requisitos fiscales correctos establecidos por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).
No se autoriza el pago por concepto de adquisicion de gasolina a través de reposicion o
TDCORP, ya que esta Ginicamente serd a través de monedero electrénico TOKA.

No procederdn los gastos correspondientes a facturas emitidas por Personas Fisicas
pertenecientes al Régimen Simplificado de Confianza (RESICO).

Respecto al uso de las Tarjetas Corporativas por ser de DEBITO los comisionados
deberan estar al tanto de la emision del CFDI en la forma de pago. Las formas de pago
permitidas para esta modalidad serdn Debito (28) o efectivo (01), segin como se hayan
realizado los pagos, de lo contrario cualquier otra forma de pago en CFDI seran excluidas

de la comprobacién.
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Comisiones Internacionales

Para efecto de la comprobacidn tnicamente seran aceptados INVOICE con los datos fiscales
de la Universidad de Guadalajara y tickets en donde se desglose el consumo. Para el caso
de transporte aéreo y hospedaje se sugiere lo realicen a través de una agencia de viaje con
la finalidad de obtener un CFDI con los requisitos fiscales correctos establecidos por el
Servicio de Administracién Tributaria (SAT), lo anterior, debido a que las plataformas de
facturacién de las aerolineas y hoteles, al ser automaticas, realizan el CFDI con error en la
forma y método de pago.

No serdn aceptados como comprobacién de gasto los siguientes documentos:
Voucher.

Alojamiento Airbnb que no emita un INVOICE con los datos fiscales
de la Universidad de Guadalajara.

Confirmaciones de correos electrénicos como INVOICE.

Los datos de la Universidad de Guadalajara para solicitar CFDI / INVOICE se comparten en
la presente circular a través de la Constancia de Situacidn Fiscal Actualizada.

Organizacion de Eventos

Los conceptos de gasto para eventos protocolarios, obsequios, premios o
reconocimientos deberan ser autorizados por la Rectoria del Centro Universitario, previa
solicitud y justificacion realizada por escrito; adicional a lo anterior, se indica que
solamente podrdn ser pagadas con recursos de Ingresos Autogenerados. La
comprobacidn de estos recursos debe incluir la evidencia de la entrega de dichos
obsequios, mediante listados firmados por los beneficiaros de los mismos, fotografias,
entre otros conforme a la naturaleza del evento.

Pagos
Pagos a Proveedores. Con respecto a la emisidn de pagos a proveedores
de bienes y servicios, para el presente ejercicio, se ha instruido que
éstos se realicen mediante transferencia electrénica con abono a
cuenta de los beneficiarios, sin excepcién alguna. Por lo anterior, cada
una de las solicitudes que se entreguen a pago a la Coordinacién de
Finanzas de CUCEI, deben acompaiiarse con oficio de justificacion del
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gasto, una impresion de la caratula de estado de cuenta bancario no
mayor a tres meses con el RFC del beneficiario (no deberd tener RFC del

publico en general), constancia de situacidn fiscal no mayor a tres meses
y al menos una cotizacién del proveedor adjudicado, fotografias y
demds documentacion comprobatoria del bien adquirido.

Pagos por Reposicion. Los pagos por concepto de reposicién de
gastos se realizardan por medio de cheque y/o transferencia
electrénica a favor del responsable del gasto, los cuales se debera
acompaniar con oficio de justificacién del gasto, caratula de estado
de cuenta bancario del funcionario o trabajador universitario no
mayor a tres meses, asi como fotografias de los bienes o servicios
contratados. Cuando se efectué un pago cuyo monto exceda los
$2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.), se debera realizar por medio
de tarjeta de débito, tarjeta de crédito o transferencia bancaria a
favor del beneficiario o proveedor del bien o servicio y la reposicién
del gasto sera expedida a nombre del titular del gasto, el cual debera
tener relacidn laboral con la Universidad de Guadalajara.

Se debera adjuntar ticket del gasto, voucher, estado de movimientos
o estado de cuenta bancario que demuestre el pago del mismo. No
seran reembolsables facturas pagadas en efectivo mayores a los
$2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.); de igual manera no se
realizaran reposiciones de los gastos correspondiente a facturas
emitidas por Personas Fisicas pertenecientes al Régimen
Simplificado de Confianza (RESICO), debido a que el pago de la
retencién del 1.25% de 1.S.R. deberd ser enterada dentro del mismo
mes en el que se emita el CFDI. No se recibirdn facturas por concepto
de pagos de inscripcién como Donativos, con clave SAT 84101600
"Financiacion de ayudas" u otras que hagan alusién a un donativo.

Todos aquellos gastos de bienes o servicios en que se haya
adjudicado a un solo proveedor la cantidad de $22,971.67 pesos en
adelante para facturas nacionales o $19,803.17 pesos en adelante
para INVOICE debera generar orden de compra o servicio.
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Pago de Becas. Con relacion al procedimiento para el pago de Becas sin
relacién laboral se debera apegar a lo establecido en la Circular No.
VR/Circular11/2018 y al alcancede la Circular No. \/R/Circular11/2018
(Anexo VIIl), emitida por la Vicerrectoria Ejecutiva. De acuerdo a estos
lineamientos, debe integrarse un expediente que deberd contener:
convocatoria, dictamen que designe al beneficiario a recibir un apoyo
econémico emitido por la Comisién de Becas del Centro Universitario,
kardex del calendario escolar en curso vigente, en caso de estudiantes
egresados éstos deberdn ser no mayor a un afio, CURP, Constancia de

Situacién Fiscal emitida por el SAT con estado ACTIVO no mayor a tres
meses, validacién de RFC con nombre y cédigo postal emitido por el
portal del SAT, estado de cuenta bancario que identifique la titularidad
del beneficiario con RFC y Clave Bancaria Estandarizada (CLABE) no
mayor a tres meses, identificacién oficial, credencial de estudiante,
comprobante de domicilio y dato de correo electrénico. Para la
comprobacidn de los apoyos otorgados en una beca, la Coordinacion de
Finanzas del Centro Universitario emitird un comprobante fiscal digital
por internet (CFDI) por la entrega de la beca o apoyo econdmico
otorgado, mismo que sera enviado a la Dependencia Responsable, quien a
su vez, lo enviard al beneficiario para su firma y confirmacion de recepcion
del deposito correspondiente y entregara por escrito acompafado de la
documentacion que acredite el objetivo para lo cual se otorgo el recurso
como la constancia del grado obtenido, la carta de aceptacion, |a constancia
del curso, el informe de actividades o aquella documentacion adicional que
acredite el apoyo otorgado. El CFDI y la documentacién comprobatoria
también deberén ser firmadas y selladas por el Responsable del proyecto
y/o del becario.

Adquisicién de combustibles
A efecto de cumplir con la normatividad y disposiciones fiscales emitidas por el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT), referente a la adquisicion de combustible, que a la letra dice:

Regla 3.3.1.7.1 Deduccién de combustibles para vehiculos maritimos, aéreos y terrestres,
adquiridos a través de monederos electrénicos autorizados por el SAT, que especifica “Para los
efectos del articulo 27, fraccion IlI, primer y segundo parrafos de la Ley del ISR, las personas
fisicas y morales que adquieran combustibles para vehiculos maritimos, aéreos y terrestres, a
través de los monederos electrénicos que al efecto autorice el SAT, podrén comprobar la
erogacion de las comisiones y otros cargos que cobre el emisor del monedero electronico por
sus servicios, asi como el pago por la adquisicion de combustibles, con el CFDI y el complemento

de estado de cuenta.
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Por lo anteriormente sefialado, no se autoriza el pago por concepto de adquisicién de gasolina
a través de reposicion, pago a proveedor o TDCORP ya que el medio autorizado serd a través de
monedero electrénico institucional TOKA.

Comprobacion del ejercicio d¢

ll)

los recursos

()
W

Para efectos de comprobacion, los responsables de gasto verificardn, en su momento, la
entrega fisica del bien o servicio contratado, dejando evidencia con sello de recibido de la
entidad o dependencia universitaria y con fecha, nombre, cargo, sello de la dependencia y
firma de quien recibe. Para el caso de materiales consumibles se debera respaldar la compra
con documentos que acrediten la solicitud y recepcién de dichos materiales. Adicional a lo
anterior, para el caso de servicios de mantenimiento ya sea de equipo de computo, de
laboratorio, maquinaria, etc., deberd anexarse a la solicitud la bitdcora del proveedor por el
servicio prestado, que deberdn estar firmada de conformidad por la persona que recibio
dicho servicio.

Todos los expedientes de pago deberan ser acompanados de la documentaciéon que
justifique el gasto y aplicacidn del mismo, el cual debera respaldarse documentalmente en
el sistema SIGI de CUCEI; en la solicitud correspondiente.

Bajo ninguna circunstancia se tramitaran pagos de facturas que no cumplan con los
requisitos fiscales y los establecidos en la Normatividad Universitaria, no obstante, si estos
comprobantes se ingresan como parte de solicitud de comprobacién de TDCORP o
reposicion de gastos, seran excluidas del mismo. Para los casos de pago a proveedor o
requisiciones el expediente sera devuelto a la dependencia que lo haya ingresado.

Adicional a lo anterior, hacemos de su conocimiento que los pagos realizados estaran sujetos
a los procesos de revision de la cuenta Universitaria, por lo que, en caso de observaciones
o rechazos quedan bajo la absoluta responsabilidad legal y financiera del responsable del
proyecto y/o de quien ejercio el recurso y deberan ser solventadas por los mismos.

Noémina

Conforme al Numeral 1.2.3 de los Procedimientos del Presupuesto de Ingresos y Egresos
2024 que a la letra dice... “La firma del trabajador en la némina serd recabada en un plazo
no mayor a 30 dias naturales posteriores a la fecha del pago”; por tal motivo, se instruye a
la Coordinacidn de Finanzas solicitar el apoyo y entregar a los Directores de Division, Jefes
de Departamento e Institutos, las néminas correspondiente al periodo 2024 para que éstos
sean responsables de recibir, resguardar, proteger la confidencialidad, recabary entregar las
néminas completamente firmadas de su personal a cargo a la Unidad de Némina de este
Centro Universitario.
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Ejercicio de los recursos

Con el objetivo de cumplir con el resolutivo Séptimo del Dictamen del Presupuesto de Ingresos y
Egresos 2024 y lo establecido en la ley de disciplina financiera para asegurar el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, se informa que la vigencia para el ejercicio de los
recursos aprobados sera el 50% en el momento contable ejercido al dia 30 de junio del presente
y el 100% en el momento contable ejercido al dia 31 de octubre del presente ya que el proceso
de comprobaci6n de los recursos vence el dia 17 de enero de 2025 por lo que el incumplimiento
en la entrega puntual de las comprobaciones es causal de suspension en la entrega de
financiamiento.

Sin otro particular por el momento, agradecemos su colaboracién para cumplir con estos
lineamientos en beneficio de un excelente ejercicio de los recursos asignados a nuestro Centro

Universitario.

v e
Dr. rco Antonio Pérez Cisneros F

Rector

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRD UNIVERSITARIQ DE CIENg1A

Dr. Humberto
Secretario Académico

9

i.ud Blvd. Gral. Marcelino Garcia Barragan #1421, Col. Olimpica, C.P. 44430
Www.cucelLudg.mx Guadalajara, Jalisco, México. E-mail: consejo.social@cucei.udg.mx




