POLITICAS PARA LA RECEPCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

Secretaria de Administracion
Direccion de Programacion y Control Presupuestal
Departamentos de Control Presupuestal

Version Vigente No. 01 Fecha: 28/11/2014

La finalidad de dictar las politicas referentes a la forma en que los usuarios deban presentar de manera
clara y puntual la documentacién que turnan a esta Direccién, obedece a la necesidad de cumplir con
las disposiciones contenidas en la Ley General de la Contabilidad Gubernamental (publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre del 2008), la cual estamos obligados a observar en
los registros financieros que se realicen a partir de la homologacién y armonizacion contable y
presupuestal que a nivel nacional se ha establecido.

De igual forma se debe de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la informacion Puablica (publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio del 2002)
con relacién a los registros financieros que la comunidad universitaria muestra a la sociedad mediante
la informacion que se genera. Asi mismo, se cumple con la encomienda de agilizar y simplificar los
tramites administrativos dentro de la Institucion, en beneficio de la comunidad universitaria y la
sociedad en general.

POLITICAS GENERALES

1) Los comprobantes de gastos deberdn cumplir con los requerimientos fiscales establecidos en el
articulo 29 y 29 A del Cddigo Fiscal de la Federacion y articulo 27 fraccion Il de la Ley del
Impuesto sobre la Renta, asi como estar expedidos al R.F.C de la “Universidad Autonoma del
Estado de México”, destacando algunos de los requisitos sefialados en los articulos anteriormente
mencionados: Fecha del gasto, “cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o
mercancias o descripcién del servicio o del uso o goce que amparen”, IVA desglosado y la
justificacion de dicho gasto; en caso contrario los comprobantes serdn devueltos.

2) En las poélizas se debe registrar de forma detallada en el apartado del concepto los bienes y/o
servicios adquiridos o por adquirir, asi como los folios fiscales y niumero de factura de los
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), objetivos, meta y rubro que se estan atendiendo
alineados al Programa Operativo Anual.

3) Previo a la realizacién de gastos, los centros de costo deberdn gestionar ante las siguientes
Dependencias de la Administraciéon Central, la adquisicion de bienes y/o servicios, segun
corresponda:

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion de Obra Universitaria
Direccién de Recursos Humanos

Cabe mencionar que a las siguientes dependencias se tendra Unicamente que informar de los
bienes y/o servicios a adquirir:

Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados
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4)

5)

6)

7

Secretaria de Docencia

Secretaria de Cooperacion Internacional

Direccion de Divulgacion Cultural.

Direccién General de Comunicacion Universitaria

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Direccién de Educacién Continua y a Distancia

Direccion de Aprendizaje de Lenguas

Todas las pdlizas y los documentos soporte que presenten los centros de costo, deberan estar
firmadas por los titulares de los mismos, asi mismo deberan contar con el sello del centro de costo
solicitante.

En el caso de los contratos-pedido presentados por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales y la Direccion de Obra Universitaria estos deberan contener sin excepcioén la firma del
proveedor adjudicado en cada una de las hojas que integran los contratos.

Solo cuando se cuente con la autorizacion de las Dependencias mencionadas en el punto ndmero
2 los centros de costo podran gestionar recursos a través de fichas de gastos a comprobar, poliza
de pago a proveedor y excepcionalmente poéliza de reembolso, por lo que deberan contar con el
Visto Bueno del responsable del area con la que se relacione el tipo de gasto cuando sea mayor a
$3,000 pesos. A continuacién mencionamos algunos ejemplos:

Para la solicitud de recursos, via fichas de gastos a comprobar, pélizas de gastos y comprobantes
de salida en efectivo, los Centros de Costo una vez que cuenten con el presupuesto asignado,
deberan tramitar sus solicitudes a través del SIIA (Sistema Integral de Informacion Administrativa),
presentando ante la Direccion de Programaciéon y Control Presupuestal la documentacion
correspondiente para su revision y validacion:

e En el caso de recursos ordinarios y alternos deberan presentar original de la péliza (fichas
de gastos a comprobar, pélizas de gastos y comprobantes de salida en efectivo), con los
siguientes requisitos:

-Firma del titular, de la persona que la revisa y de la persona que la elabora

-Sello de la dependencia

-Original del soporte documental validado también mediante firma del titular y sello de la
dependencia en todos los soportes

-Fotocopia de la pdliza para acuse de recepcion para revision.

e En el caso de recursos extraordinarios deberan presentar original y fotocopia del soporte
documental y de la pdliza (fichas de gastos a comprobar, podlizas de gastos y
comprobantes de salida en efectivo), con los mismos requisitos que se mencionan en el
punto anterior.
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8) Cuando se presenten mas de tres pdlizas en una sola entrega debera adjuntarse una relacion de
las mismas conteniendo: fondo, proyecto, fecha de elaboracion, nimero consecutivo de pdlizas,
folio fiscal, proveedor o beneficiario, importe, pedido, requisicion, numero de solicitud, centro de
costo (clave y nombre), tipo de movimiento y ndmero de ficha de gasto.

9) Los documentos presentados para su tramite deberan cubrir los requisitos fiscales que sefala el
Cédigo Fiscal de la Federacion en su articulo 29 y 29A y sélo se realizardn tramites con
documentos originales y vigentes. Asi mismo, aun cuando los comprobantes cumplan con los
requisitos que sefiala dicho articulo, no seran aceptados aquellos que amparen la compra de
articulos por conceptos no autorizados en la Institucion, (consultar la guia de afectacion contable).

10) La documentacion comprobatoria presentada para su tramite no deberd contener tachaduras ni
enmendaduras, poniendo especial cuidado en que el sello no oculte informacion sobre el gasto
efectuado de lo contrario no sera aceptada.

11) No se aceptaran comprobantes ni pélizas que contengan gastos de meses anteriores al periodo
que se esta comprobando, segun articulo 33 inciso B fracciéon | del Reglamento del Cédigo Fiscal
de la Federacion. Las facturas deberan contener sello con fecha de recepcién o en su defecto
anexar la impresion del correo con la fecha en la que fue recibida.

12) La recepcion de documentos para su trdmite en la Direccibn de Programacién y Control
Presupuestal se efectuara de 9:00 hrs. a 14:00 hrs. con excepcion de los Centros de Costo
fordneos a quienes se les recibira también en horario vespertino hasta las 21:00hrs.

13) Las compras o gastos cuyo monto exceda de $2,000.00 pesos no deben ser pagadas con efectivo
por lo que deben ser pagadas mediante tarjeta de crédito, de débito, de servicios y/o chequera o
trasferencia bancaria y se debera anexar a la péliza el voucher, y en caso de no contar con ello se
debera anexar copia del estado de cuenta bancario. (Ley de Impuesto Sobre la Renta Art 27
fraccion IlI).

14) Las compras no deben de ser fraccionadas, ni presentar facturas con folios consecutivos,
tratandose del mismo bien o servicio. (Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Universidad Auténoma del Estado de México, articulo 69).

15) No se aceptaran comprobantes por:
-Medicamentos que no sean propios de los botiquines de los Centros de Costo. Ni los
medicamentos prescritos por un meédico en tratamientos especificos.
-Obsequios a titulo personal.
-Obsequios oficiales, salvo que sean debidamente justificados y autorizados por la Secretaria de
Administracion.
-Articulos suntuarios
-Articulos de decoracion
-Arreglos florales, salvo que sean para ceremonias y eventos institucionales debidamente
justificados y autorizados.
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-Vinos y licores

16) No se aceptaran comprobantes cuyos gastos hayan sido efectuados en periodos vacacionales,
sabados, domingos y dias feriados.

17) A las facturas de tiendas de autoservicio y de restaurantes se deberan anexar los tickets o la
comanda correspondientes, los cuales deberan indicar el detalle de los articulos adquiridos o
consumidos, mismos que deberan estar debidamente justificados.

18) No estan autorizados apoyos por la inscripcién en eventos académicos y/o socioculturales tales
como: cursos, talleres, congresos, ferias, festivales, foros, convenciones, etc., organizados por los
Centros de Costo de la Universidad Autonoma del Estado de México, en virtud de que los gastos
de organizacién de los mismos se deben cubrir con las inscripciones recibidas.

19) Cabe mencionar que una vez validadas las pélizas y los soportes, se procedera con la generacién
del contra recibo correspondiente y se enviaran fisicamente los documentos a la Direccién de
Recursos Financieros al Area de Cuentas por Pagar para su programacion de pago.

Para el caso de Gastos a Comprobar el centro de costo deberé gestionar el contra recibo ante la
Direccion de Programacién y Control Presupuestal, posteriormente tendra que realizar la
comprobacion ante el Area de Cuentas por Cobrar de la Direccién de Recursos Financieros.

20) Para los casos en los que los gastos sean efectuados en moneda extranjera se considerara los
siguiente, con referencia al Art. 20 del CFF:

En dolares americanos estos deberan ser convertidos a su equivalencia en moneda nacional de
acuerdo al tipo de cambio del dia en que se efectud el gasto, es decir de la fecha que contiene la
factura.

Y cuando se encuentren en moneda distinta a délares americanos estos deberan ser convertidos
en principio a ddlares americanos y posteriormente a su equivalencia en moneda nacional al tipo
de cambio de dia en que se efectud el gasto, es decir de la fecha que contiene la factura.

Es importante destacar que en cada uno de los comprobantes se haga la conversion con
operaciones aritméticas completas y con letra legible (dentro del documento en un espacio en
blanco con tinta negra, subrayando el importe total en moneda nacional). Se debe anexar el
soporte de consulta del tipo de cambio realizado en la pagina de OANDA, Banco de México o SAT
y adicionalmente el estado de cuenta bancario en donde se vea reflejado el gasto.

21) Para la recepcioén y tramite de documentos, la Direccidon de Programacion y Control Presupuestal,

podra implementar mecanismos adicionales a lo indicado en el presente documento, con el fin de
contribuir en el mejoramiento de la operatividad.
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POLITICAS ESPECIFICAS

POLIZAS DE GASTOS

Los recursos que se tramiten mediante poélizas de gastos seran destinados para cubrir gastos de
operacion que soporten las actividades sustantivas de los centros de costo y relacionados con el
quehacer universitario.

ANTICIPOS

Para uso exclusivo de las Dependencias de la Administracion Central (Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y Direccion de Obra Universitaria).

Son los pagos realizados en forma previa a proveedores, por concepto de adquisicion de
bienes o servicios que por la demanda o por sus caracteristicas los proveedores exigen a
cuenta de sus pedidos, debera estar acordado mediante contrato o contrato-pedido y
garantizado mediante una fianza.

Para el caso de la solicitud del pago de anticipos, todas las pélizas tendran que venir
acompafiadas de una copia simple de su respectiva fianza, en caso contrario no se podra
generar contra recibo.

ESTIMACIONES DE OBRA

Para uso exclusivo de la Direccion de Obra Universitaria

Es un documento que integra los conceptos referidos a las caracteristicas que debera cubrir la
realizacion de una obra con base en las cantidades y costos determinados, integrando un
expediente en el cual se registra el avance de obra. El importe de la estimacion se obtiene de
acuerdo al porcentaje de avance fisico y las deductivas establecidas (amortizacion del anticipo
y retenciones), mas el Impuesto al Valor Agregado. La estimacion, controla a la vez, el flujo
financiero y permite controlar el costo de la obra.

El pago de la estimacion se gestionara con la pdliza correspondiente con su soporte
documental: el nimero de estimacién, CFDI, cuadro resumen, generadores, y estado de cuenta
del contrato de la obra (en donde se tiene que venir amortizando el anticipo). Aplica para todos
los fondos (ordinarios, alternos y extraordinarios) y es de uso exclusivo de la Direccién de Obra.

Las pdlizas deberan estar selladas y firmadas, el soporte documental deberd venir signado:
Revisado por el Jefe de Departamento de Construccion y Autorizado por el Titular de la
Direccién de Obra Universitaria.

HONORARIOS

Es el pago derivado de la prestacidon de servicios profesionales prestados a la Institucion de
manera eventual o bajo contrato con cargo al proyecto, presentando pdliza, formato de
retencion con firma del representante legal de la institucion, CFDI y el Vo.Bo. de la Secretaria
que corresponda.

Honorarios Asimilables:
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Se refiere al pago a terceros por concepto de servicios profesionales, prestados a la institucion
de manera eventual (personal sin contrato en la Universidad) derivado del manejo de recursos
extraordinarios y/o alternos y excepcionalmente de recursos ordinarios, el tramite se realizara
mediante la presentacion de la solicitud ante esta Direccion teniendo como soporte la lista de
raya y copia de la credencial de elector de la persona a la que se le realizara el pago
conteniendo el desglose del importe y periodo a pagar asi como del Impuesto Sobre la Renta
(ISR).

Este documento sera tramitado Unicamente con Recursos Alternos y Extraordinarios

PAGO A PROVEDORES

Este documento es para uso exclusivo de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Es la péliza que se presenta para solicitar el pago a proveedores por la adquisicion de bienes y
servicios recibidos. Los documentos presentados deberan contener la firma y sello en la pdliza
asi como en cada uno de los documentos soporte como son: CFDI, vale de entrega y cedula de
etiquetacion emitido por el Departamento de Bienes Patrimoniales cuando se trate de bienes de
activo fijo.

REEMBOLSOS

Los reembolsos de los fondos alternos y extraordinarios, deberan de ser gestionados mediante la
poliza correspondiente y el soporte documental que lo ampare. Siempre considerando que sean los
gastos estrictamente necesarios e indispensables para la operatividad de los mismos, debiendo
tomar en cuenta que deberdn ser solicitados a las Dependencias de Administracién Central
correspondientes para su atencion. Por tal motivo, para el manejo de los reembolsos se observara lo
siguiente:

1) Para realizar el reembolso del fondo, el responsable del area administrativa del Centro de Costo
registrard la poliza contable en el SIIA en las cuentas de gasto afectadas, con el importe total de la
factura sin separar el IVA, desglosando el monto de las facturas por cada uno de los proveedores
registrados en el padrén de la Universidad y anexando exclusivamente los comprobantes originales del
gasto, sin copias, con su respectiva tabulacion.

2) El reembolso deberd llevarse a cabo en el mes en el que se hayan ejercido los recursos asignados,
por lo que no seran aceptados comprobantes de meses anteriores. Los comprobantes con fecha del
tltimos 5 dias del mes al que correspondan los gastos y de los cuales no se haya elaborado la poliza
de reembolso respectiva, podran ser tramitados exclusivamente en los primeros cinco dias héabiles del
mes siguiente.

3) La pdliza y todos sus comprobantes deberan presentarse exclusivamente en original, sin ninguna
copia, sellados y firmados por el titular del Centro de Costo de que se trate.

No seran aceptados comprobantes de gastos de los siguientes conceptos, toda vez que existen
dependencias universitarias que dan atencién:

-sueldos, honorarios, tiempo extraordinario, gratificaciones y compensaciones.
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-consumo de gasolina y lubricantes.

-inserciones en periddicos y revistas.

-pago de telefonia celular y convencional

-pago de pensiones en estacionamientos
-papeleria impresa, lonas, carteles, mantas, etc.
-impresion de libros y revistas

-servicio de redes y comunicaciones

-pintura e impermeabilizacién

-renta de inmuebles

-bienes y servicios, mantenimiento de instalaciones

FONDO REVOLVENTE

La asignacion del Fondo Revolvente aplica en el gasto de los Recursos Ordinarios y se llevara a cabo
para dotar de recursos monetarios a los Centros de Costo a efecto de cubrir los gastos menores,
emergentes, necesarios y estrictamente indispensables para la operatividad de los mismos,
debiendo tomar en cuenta que, para los requerimientos mayores, deberan ser solicitados a las
Dependencias de Administracion Central correspondientes para su atencién. Por tal motivo, para el
manejo del fondo revolvente se observara lo siguiente:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

El Centro de Costo al que se le asigne Fondo Revolvente se sujetara al importe que le haya sido
autorizado, teniendo la posibilidad de solicitar su reembolso las veces que sea necesario durante el
periodo mensual correspondiente, considerando la suficiencia presupuestal disponible.

El Centro de Costo no podra elaborar mas de una poéliza de reembolso por dia.

El reembolso del fondo podra efectuarse con un importe minimo equivalente al 50% del total
asignado, por lo que no es necesario que las poélizas de reembolso se tramiten por el monto total.

Para realizar el reembolso del fondo, el responsable del drea administrativa del Centro de Costo
registrara la péliza contable en el SIIA en las cuentas de gasto afectadas, con el importe sin
separar el IVA, desglosando el monto de las facturas por cada uno de los proveedores registrados
en el padrén de la Universidad y anexando exclusivamente los comprobantes originales del gasto,
sin copias, con su respectiva tabulacién.

El reembolso del fondo debera llevarse a cabo en el mes en el que se hayan ejercido los recursos
asignados, por lo que no seran aceptados comprobantes de meses anteriores. Los comprobantes
con fecha del ultimos 5 dias del mes al que correspondan los gastos y de los cuales no se haya
elaborado la péliza de reembolso respectiva, deberan tramitarse durante los primeros cinco dias
habiles del mes que inicia, sin importar que no cubran el 50% indicado en el punto 3 como importe
minimo a tramitar.

La pdliza y todos sus comprobantes deberan presentarse exclusivamente en original, sin ninguna
copia, sellados y firmados por el titular del Centro de Costo de que se trate, poniendo especial
cuidado en que el sello no oculte informacién sobre el gasto efectuado.

El importe total de la pdliza de reembolso (fondo revolvente) no excedera el monto autorizado.
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8) No seran aceptados Fondos Revolventes extraordinarios o extemporaneos.

9) No seran aceptados comprobantes de gastos, toda vez que existen dependencias universitarias
gue dan atencién a conceptos como:
-sueldos, honorarios, tiempo extraordinario, gratificaciones y compensaciones.
-consumo de gasolina y lubricantes.
-inserciones en periddicos y revistas.
-pago de telefonia celular y convencional
-pago de pensiones en estacionamientos
-papeleria impresa, lonas, carteles, mantas, etc.
-impresion de libros y revistas
-servicio de redes y comunicaciones
-pintura e impermeabilizacion
-renta de inmuebles
-bienes y servicios, mantenimiento de instalaciones

10) Los pagos para premiaciones de alumnos del Nivel Medio Superior y Superior, por participacién en
concursos, no se aceptaran por Fondo Revolvente.

11) La comprobacién del Fondo Revolvente en el mes de diciembre debera llevarse a cabo a mas
tardar el 5°. dia habil de dicho mes.

12) Para cancelar el Fondo Revolvente el responsable del area administrativa del Centro de Costo
debera elaborar la péliza correspondiente, anexando los comprobantes de gasto y turnarla a la
Direccion de Programacion y Control Presupuestal para su validacion.

SALIDA DE EFECTIVO (comprobante de pago)

El uso de este tramite es restringido y se realiza mediante documento en el cual se solicita el pago por
conceptos tales como:

-Becas de estudiantes, movilidad o ayudantias, se debera entregar soporte documental que incluya:

e Tabulador que indique los montos que ganara cada estudiante de acuerdo al tipo de funcion
desarrollada.

e Copia de identificacion oficial

e Justificacién de pago

En el concepto de la salida de efectivo, colocar el mayor detalle y/o especificar el motivo por el cual se
solicita la salida.

-Los siguientes conceptos son de uso exclusivo de la Direccidon de Recursos Humanos, Finiquitos y
aguinaldos, Pagos de marcha y Laudos con demanda. Estos deberan estar soportados con los
siguientes documentos:

Finiquitos:
-Calculo con Firmas de la Direcciéon de Recursos Humanos

8/13




Secretaria de Administracion
Direccion de Programacion y Control Presupuestal
Departamentos de Control Presupuestal

Version Vigente No. 01 Fecha: 28/11/2014

-Solicitud con movimiento 3 (salida en efectivo) con el visto bueno de la Direcciobn de Recursos
Humanos.

Pagos de Marcha:

Para el caso de trabajadores:

-Acta de defuncién

-Copia del oficio de solicitud del SUTESUAEM

-El célculo con el visto bueno de la Direccion de Recursos Humanos

Para el caso de un familiar:

-Acta de defuncién

-El oficio de solicitud del SUTESUAEM

-El célculo con el visto bueno de la Direccion de Recursos Humanos

Laudos con demanda:

-Copia del Acta
-Orden Judicial
-Copia del oficio de solicitud por parte del Abogado

Aguinaldos:

-Oficio de Solicitud por parte del trabajador

-El célculo con el visto bueno de la Direccion de Recursos Humanos

- Solicitud con movimiento 3 (salida en efectivo) con el visto bueno de la Direccion de Recursos
Humanos.

-Pagos efectuados a FAAPAUAEM

-Salida en Efectivo en original y dos copias
-Copia del talon de cheque
-Soporte de inscripcion (recibo o factura)

GASTOS A COMPROBAR

Es el documento mediante el cual se gestionan los recursos econdémicos para realizar adquisiciones
menores y/o solicitar servicios, derivados de una comision oficial o derivado de una aplicacion
especifica que le permitan la realizacion de las actividades inherentes al puesto o al cumplimiento de
sus actividades sustantivas.

Los recursos que se tramiten mediante Ficha de Gastos a Comprobar seran destinados para cubrir
gastos de eventos académicos especificos a realizarse en un periodo inmediato, o bien, de algun otro
gasto debidamente justificado que requiera ser tramitado por esta via, debiendo observar lo siguiente:
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Tomar en consideracion el lapso establecido para su comprobacion el cual sera hasta de veinte
dias hébiles posteriores a la recepcion del recurso; asi mismo, deberan ser tramitados como
minimo con cinco dias y como maximo diez dias habiles de anticipacion a la fecha en que dichos
recursos seran utilizados.

Los recursos solicitados mediante esta via se destinaran a cubrir los gastos exclusivamente en el
concepto sefialado por el propio interesado, incluyendo:

-Que se encuentre programado en el Programa Operativo Anual

-Nombre del evento o actividad, de forma especifica

-Monto total del evento

-Montos estimados por rubro,

-Nombre y nimero de participantes, cuando aplique,

-Lugar y fechas a realizarse el evento o actividad (fecha préxima o en un periodo definido),
-Tramitar de forma independiente un evento de otro.

En relacién a eventos académicos y culturales es necesario que se encuentren en la programacién
anual.

Para los eventos académicos el apoyo solicitado sera exclusivamente para ponentes, por lo que es
necesario que se cuente con invitacién y la confirmaciéon de aceptacion de la ponencia.

No se aceptaran fichas de gastos a comprobar por concepto de: adquisicion de activos fijos,
servicios de redes y comunicaciones, sueldos, tiempo extra, honorarios, arrendamientos, ya que las
instancias competentes para atender dichos requerimientos son: Direccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales, Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y Direccion
de Recursos Humanos.

La participacion por pago de examenes, en el caso de posgrado solo podran ser tramitados
mediante recursos alternos.

Las Fichas de Gastos a Comprobar se presentaran (nicamente en original para el caso de
recursos ordinarios y alternos y en el caso de recursos extraordinarios se adjuntara fotocopia,
debiendo contener:
e Fecha de impresion.
e Importe en nimero y letra en moneda nacional.
e Concepto entendible y detallado del gasto a efectuar sefialando su motivo o justificacion,
¢ Indicar el Centro de Costo que efectuara el gasto
¢ Indicar cada uno de los conceptos del gasto con su respectivo importe.
¢ Indicar el lugar y fecha del evento o accién a realizar.
e Tratandose de eventos especificos indicar el nombre de los asistentes.
e Nombre y R.F.C. del responsable de efectuar la comprobacion del gasto.
e Para la aplicacion contable: Centro de Costo, proyecto, fondo, funcion y cuenta contable, con su

respectivo importe, de acuerdo a los catalogos vigentes (ubicados en la pagina inicial del SIIA).
e Para el caso de gastos a comprobar por presentacion de ponencias, solo se tramitaran las que
contengan carta de invitacién y de aceptacion por la institucion.
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e Todo gasto a comprobar relacionado a eventos debe contar con la autorizacion de su Consejo de
Gobierno del centro de costo.

6) Tratandose de fichas de gastos a comprobar complementarias en Recursos Ordinarios, éstas no
deberan exceder el 50% del importe originalmente solicitado, debiendo presentar invariablemente
la copia de la ficha de gastos a comprobar que generé el tramite.

7) La Direccion de Programacion y Control Presupuestal restringira la emision de Fichas de Gastos a
Comprobar a aquellos Centros de Costo que tengan montos pendientes de comprobacién con base
en la informacion proporcionada por la Direcciéon de Recursos Financieros.

8) Para recursos alternos en la solicitud de pago de nédmina por conceptos de capacitacion, cursos,
pago a profesores y/o pago a instructores.

PAGO DE NOMINA (Unicamente para Recursos Alternos)

1) Debe de estar contemplado en los convenios el pago de némina, por conceptos de asesoria y
ejecucion de proyectos, adicionalmente por cursos, talleres, diplomados, maestrias, doctorados
y especialidades.

2) Es importante considerar que NO estan autorizados los pagos a Profesores de Tiempo
Completo.

3) El centro de costo para tramitar su nomina debera seguir el siguiente flujo:

a) Elabora su némina en el formato RH1, previa verificacion de disponibilidad presupuestal en
el proyecto,

b) Tramita en primera instancia con la dependencia normativa (Direccién de Aprendizaje de
Lenguas, Secretaria de Docencia, Secretaria de Investigacion, Direccibn de Educacion
Continua y a Distancia) para que le dé su Visto Bueno,

c) Con el Vo.Bo. de la dependencia normativa gestionara ante la Direccién de Recursos
Humanos la validacion con un sello y firma y la cuenta contable que sera afectada,

d) Una vez que cumpla con lo mencionado en los incisos anteriores gestiona en la Direccion
de Programacion y Control Presupuestal la validacion de la combinacién y suficiencia
presupuestal y/o transferencia presupuestal con el formato de validacion de némina,

e) Posteriormente presenta la ndmina con el formato de validacion de némina a la Direccién
de Recursos Humanos.

f) Direccion de Recursos Humanos envia a la Direccion de Recursos Financieros para la
programacion del pago correspondiente.

4) Los requisitos que debe contener el formato Némina RH1, son: el Centro de Costo, fondo,
funcién, proyecto, nombre del personal al que se le va a hacer el pago, RFC, el importe unitario
y el total, la sumatoria de la nébmina, nombre y firma de quien elabora, revisa y autoriza .
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5) El formato de validacion de ndmina que emite la Direcciobn de Programacion y Control
Presupuestal debe contener la fecha, el centro de costo, fondo, funcién, proyecto, cuenta
contable, importe, justificacién del concepto de pago, periodo y sello del Departamento de
Control Presupuestal de Recursos Alternos.

GLOSARIO

Contra recibo: Es el documento emitido en el SIIA para la liberacién de recursos y envio de
documentacién a la Direccién de Recursos Financieros para su pago; su vigencia es durante el afio del
ejercicio fiscal en el que fue expedido.

Contra recibo para Interesado: Se refiere al contra-recibo que se entrega al Centro de Costo.

Recursos alternos.- Son los recursos que la Universidad genera u obtiene por su cuenta a través de
algunos Centros de Costo para destinarlos al cumplimiento de sus fines, tal es el caso de los ingresos
obtenidos por la generacién de bienes y/o servicios, aquellos obtenidos por la firma de convenios y por
la organizacién de diplomados, cursos y talleres, también conocidos como recursos especificos.

Recursos extraordinarios: Asignados por la federacion o el estado, de manera eventual o Unica, a la
Universidad para apoyar especificamente servicios o actividades, como pueden ser los recursos PIFI,
PROMEP, FOMES, PIFOP, CUPIA, entre otros, conocidos como recursos etiquetados.

Recursos ordinarios: Asignados a la Institucién en forma anual por los Gobiernos federal y estatal
durante el ejercicio fiscal correspondiente, y que se asignan de la misma forma (anual) a cada uno de
los Centros de Costo para el desarrollo de sus actividades sustantivas.

Relacion: registro emitido por el SIIA por medio del cual se entregan los contra-recibos con su soporte
documental a la Direccién de Recursos Financieros.

SIIA: Sistema Integral de Informacién Administrativa.

Solicitud: Registro emitido por el SIIA el cual puede ser una ficha de gastos a comprobar,
comprobante de pago o pdliza.

Soporte Documental: se refiere a la documentacién comprobatoria del gasto y puede ser uno o mas
de los siguientes documentos: Facturas, notas de remision, ficha de gastos a comprobar, comprobante
de pago, comprobante de casetas, comprobante de pasajes, entre otros.
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