UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
H. CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO

Procedimientos del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2026
de la Universidad de Guadalajara

1. Del ejercicio de los recursos destinados a los servicios personales y de su contratacion
1.1 Con relacién a la contratacion de personal adicional a la plantilla

1.1.1 En el caso de que las entidades y dependencias universitarias 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 Los Centros Universitarios, el Sistema de Educacion Media Superior y las
dependencias de la Administracién General cubriran los contratos con sus ingresos
autogenerados y los que se autoricen con cargo a otros fondos y estos solo podran
ser emitidos en las categorias de Coordinador o Coordinadora de Servicios y Lider
o Lideresa de Proyecto, en el caso de estos tiltimos se emitiran previa justificacién
del proyecto a realizar, con fecha de entrega del mismo y sin que exceda del
ejercicio fiscal vigente.

Los contratos en referencia en el parrafo anterior deberan emitirse por periodo de
hasta seis meses a efecto de seguimiento y validacién con el recurso efectivamente
recaudado, no obstante que la presupuestacion se realice por todo el ejercicio fiscal.

1.1.3 Las vacantes por incapacidad médica de los contratos temporales s6lo se podran
cubrir cuando se paguen del mismo fondo del que se gener? el contrato y hasta por
el tiempo establecido en la incapacidad médica.

1.1.4 EI personal de la Universidad con nombramiento directivo podré contar ademas
con una contratacion de profesor de carrera o por asignatura.

1.1.5 La suma total de la carga horaria semanal de cada trabajador o trabajadora no
debera exceder las 48 horas.

1.1.6 Los trabajadores o las trabajadoras que tengan licencia con goce de sueldo no
podran tener otro tipo de contratacion en la Institucién. Lo mismo aplicara para

quienes se entren gozando de cualquier tipo de beca otorgada por la

adalajara, incluyendo las financiadas por cualquier tipo de
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1.1.7 La vigencia de los contratos temporales tendra como duracién méxima la del
gjercicio fiscal en el cual se contrate. Con relacion a la contratacién de personal
(altas) no podrén darse con fecha de inicio en la quincena inmediata anterior a un
periodo vacacional, asi mismo, no habra autorizaciones retroactivas, por lo que los
tramites deberan realizarse en el tiempo establecido en la norma universitaria.

1.1.8 Los contratos civiles seran autorizados conforme a lo dispuesto en los
“Lineamientos para la Celebraciéon de Contratos de Prestacion de Servicios
Técnicos y Profesionales” aprobados por la Comisién Permanente de Hacienda del
H. Consejo General Universitario, Circular No. 1/2022.

1.1.9 Los contratos asimilables a salario con relacion laboral, no podran exceder del 50%
del salario tabulador del trabajador tratandose de puestos de la misma naturaleza,
y su monto no podra ser mayor a $20,000.00 (VEINTE MIL PESOS 00/100 M.N.)

por mes por persona.

Los casos distintos a lo establecido en la regla del parrafo anterior, seran resueltos
por la Coordinacién General de Recursos Humanos en acuerdo con la persona

titular de la Rectoria General, previa justificacion de la instancia solicitante,
1.2 Con relacién a la administracion de personal
1.2.1 Todas aquellas personas que tengan trabajadores o trabajadoras a su cargo deberan

notificar a las coordinaciones o dreas de personal de las entidades y dependencias
universitarias, en un lapso no mayor a 24 horas, las bajas y/ o modificaciones de su

plantilla para que dicha instancia realice la captura en el Sistema de la
Coordinacion General de Recursos Humanos SIA-RH, dentro del dia habil
siguiente.

La persona coordinadora de personal (o su equivalente) debera notificar a la
persona coordinadora de finanzas (o su equivalente), en un plazo no mayor a 24
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Si por alguna circunstancia se emite algn pago improcedente, la persona
coordinadora de personal (o su equivalente) debera notificar a la persona
coordinadora de finanzas (o su equivalente) para que realice el registro de la
cancelacion del pago electrénico o del cheque en el Sistema Contable Institucional,
previo a la fecha de pago de la némina; y deberd devolver mediante oficio a la
Direccion de Finanzas el cheque original de la quincena vigente (debidamente
cancelado) a mas tardar el dia de pago o un dia después, asi mismo, en caso de que
se aplique una transferencia bancaria, no procedente, de igual forma debera
hacerse llegar el comprobante del depésito por el importe de la transferencia en los
mismos plazos, a efecto de no emitir el Comprobante Fiscal Digital por Internet.
Las personas coordinadoras de personal y de finanzas (o sus equivalentes) seran
corresponsables de los dafos y perjuicios al patrimonio universitario en caso de
incumplimiento.

1.2.2 Las personas responsables de la administracién de némina de las entidades y

dependencias universitarias verificaran que la persona beneficiaria que reciba su
pago -mediante cheque o transferencia electrénica- se identifique debidamente al
momento de firmar la némina o equivalente, la cual deberd conservarse y
archivarse en la dependencia universitaria.

1.2.3 La firma del trabajador o trabajadora en la némina serd recabada dentro de un plazo
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no mayor a 30 dias naturales posteriores a la fecha de pago. Este mismo plazo
aplicara para las personas pensionadas que reciban su pago mediante cheque
nominativo.

En el caso de las personas pensionadas que reciban su pago mediante transferencia
electronica, la recepcion del pago se acreditara mediante el comprobante de la
transferencia correspondiente y la verificacion realizada por la Direcciéon de
Finanzas en el Registro Nacional de Poblacién (RENAPO).

1.2.4 Las personas responsables de la administracién de némina de las entidades y

dependencias versitarias, deberan resguardar los valores tales como: cheques,
ctrénico de vales de despensa, hasta su entrega efectiva al trabajador
jadora titular, o la devolucién de los mismos mediante oficio a la

e Finanzas, de acuerdo a los plazos establecidos.

’z%v
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Cuando los cheques cancelados correspondan a contratos con cargo a ingresos
autogenerados, la entidad o dependencia universitaria tendra la disponibilidad del
recurso, siempre y cuando los recursos correspondientes no estén devengados y se
hubiesen cancelado en los tiempos establecidos, por lo que en su oportunidad
podrén solicitarlos a la Direccion de Finanzas.

1.2.6 Para los profesores o profesoras adscritos a programas exclusivamente virtuales,

1.2.7

_
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que radican fuera de la Zona Metropolitana de Guadalajara, el pago de los servicios
personales se realizara por medio de transferencia electrénica a la cuenta bancaria
a nombre del trabajador o trabajadora, y la comprobacion del pago ante la
Direccion de Finanzas se hard mediante el comprobante correspondiente de la
transferencia electrénica de recursos.

En caso de que un trabajador o una trabajadora no esté en posibilidades de
presentarse para recibir su pago de némina por causas de fuerza mayor, éste puede
entregarse a la persona que el trabajador o la trabajadora autorice mediante carta
poder simple, que debera ser entregada a la entidad o dependencia universitaria
de adscripcién en original y copia, con la firma de dos testigos, suscrita por la
persona beneficiaria y dirigida a la Universidad. La autenticidad de las firmas y la
identidad de la persona autorizada para cobrar a nombre del trabajador o
trabajadora deben ser corroboradas mediante los documentos oficiales
autorizados.

En el caso de trabajadores o trabajadoras en activo, se debera anexar el justificante,
el cual podra ser, entre otros: comisién 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 de la persona titular y/o responsables
administrativos de la entidad o dependencia universitaria de adscripcion.

1.2.8 Las personas responsables de la administracién de personal de las entidades o

dependencias universitarias tramitardn el descuento en la quincena

correspondiente, salario no devengado a través del registro en el Sistema de

Recursos Hu dependiente de la Coordinacién General de Recursos

c-————\_c,é \
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1.2.8.1 Falte al desempefio de sus labores sin causa justificada, sin presentar

comprobante médico del IMSS o sin haber recibido el permiso previo por
escrito de su jefa o jefe inmediato.

Si el trabajador o la trabajadora tiene mas de 3 faltas de asistencia de forma
injustificada en un periodo de 30 dias, deberd llevarse a cabo el proceso
administrativo correspondiente, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y
con la norma universitaria.

1.2.8.2 No entregue la incapacidad médica correspondiente emitida por el IMSS en un

plazo de 3 dias habiles contados a partir del dia de su expedicion.

Las personas responsables de la administracién de personal de las Entidades
de la Red Universitaria, deberan verificar que la incapacidad o constancia de
reposo expedida, corresponda al registro patronal al que pertenezca el
trabajador

En caso de que la incapacidad o constancia de reposo, fuera por riesgo de
trabajo se deberd enviar a la Coordinacion de Régimen de Pensiones
Jubilaciones y Prestaciones de Seguridad Social en un lapso no mayor a 48
horas, el formato ST7 o anexo 1, expedido por el IMSS, para su registro en la
plataforma de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

1.2.9 La bolsa de horas para el pago de profesores o profesoras por asignatura y la politica
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de asignacion de horas frente a grupo se sujetaran a lo establecido en los
lineamientos emitidos por la persona titular de la Rectoria General, mediante oficio
RG/XVIL/773/2013.

1.2.10 Las personas titulares de las entidades universitarias deberan eliminar las horas

de proteccion salarial, asignando a los académicos o las académicas la carga

correspondiente, o bien, cuando se trate de casos reiterados en el que el académico

mpla sus obligaciones -falta de colaboracion para actualizarse y
ser reubj reubicada-, deberan realizar la propuesta de liquidacién a que haya
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1.2.11 Los cambios de personal académico y administrativo, segin corresponda, entre las
entidades de un Centro Universitario, del Sistema de Educacion Media Superior y
las dependencias de la Administracién General, deberan ser solicitados por la
persona interesada, con el visto bueno de las personas titulares de las instancias de
origen y destino, y puestos a consideracién de la persona titular de la Rectoria
General, por conducto de la Coordinacion General de Recursos Humanos, y de
autorizarse, esta tltima hara la aplicacién correspondiente.

1212 El personal académico de carrera interesado en su descarga de horas, de
conformidad con la normatividad universitaria, debera presentar solicitud a la
persona titular de la Rectoria General para su autorizacion, a través de la
Coordinacion General de Recursos Humanos. La aprobacién de la descarga se
sujetara al analisis de la plantilla y a la viabilidad financiera.

1213 Si la naturaleza del contrato o convenio financiados por terceras personas
relacionados con actividades de investigacion lo permite, podran contratarse
temporalmente académicos o académicas y alumnos o alumnas de la Universidad
de Guadalajara o terceras personas. Dicha contratacion se realizard conforme a lo
senalado en las normas aplicables.

1.2.14 Para el caso de las personas pensionadas, el pago correspondiente debera estar
soportado con el dictamen aprobado por la Comisién Mixta del Régimen de
Pensiones y Jubilaciones.

~,

1.2.15 El ejercicio de la plantilla de personas pensionadas, se realizard con cargo a lo

siguiente:

a) Pensiones del Régimen anterior, con cargo a los recursos aprobados en el
Presupuesto de Ingresos y Egresos 2026 de la Universidad de Guadalajara.

rd
imen Actual, Nuevo Régimen y Régimen 2024 con cargo al

b) Pensiones del

. . . F . . -
Fideicomisg/gel Régimen de Pensiones y Jubilaciones de la Universidad de
Guadala
UNIVERSIDAD DE GUADAL @*)
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c) En el caso de prestaciones contractuales y demas establecidas en las Bases para
el Régimen de Pensiones, Jubilaciones y Prestaciones de Seguridad Social de la
Universidad de Guadalajara, se otorgaran a las personas pensionadas que resulten
procedentes, con cargo a los recursos aprobados en el Presupuesto de Ingresos y
Egresos 2026 de la Universidad de Guadalajara

1.2.16 En el caso de personas pensionadas, la Direccién de Finanzas realizara la verificacion
de la existencia de constancia de baja de Clave Unica de Registro de Poblacién
(CURP) por defuncién, a través del RENAPO.

2. Del ejercicio de los recursos destinados al gasto de operacion e inversion fisica
2.1 Sobre la programacion de recursos

Todo recurso a ejercerse en la Institucién se programara conforme lo establece la
norma 2.3 del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2026 de la Universidad de

Guadalajara, y de acuerdo con las fechas, que para cada caso establezca la
6%'4 Vicerrectoria Ejecutiva.

Los recursos notificados por la Vicerrectoria Ejecutiva no programados y autorizados
en el Médulo de Planeacién, Programacién, Presupuestaciéon 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, a propuesta de la persona titular de la Rectoria General, por conducto de
la Vicerrectoria Ejecutiva, conla autorizacién de la Comisién Permanente de Hacienda
del H. Consejo General Universitario, y con fundamento en el articulo 35, fracciones
VIl y X, de la Ley Orgéanica de la Universidad de Guadalajara, asi como el articulo 95,
fracciones I, V, XI 'y XII, del Estatuto General de esta Casa de Estudio.

Ningtn gasto podra efectuarse sin partida presupuestal expresa. Para que proceda

una erogacion, ési& deberd-de sujetarse al texto de la partida especifica o analitica

B
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2.2 Con relacion a la entrega de recursos (ingresos propios y convenios)

La entrega de recursos correspondientes a proyectos especificos e ingresos
autogenerados, sera realizada por la Direccién de Finanzas a las cuentas bancarias
institucionales de los Centros Universitarios, del Sistema de Educacion Media
Superior y de las dependencias de la Administracion General, asi como de aquellas
entidades o dependencias universitarias que por la naturaleza de sus funciones les
sean previamente autorizadas. No deberan ser aperturadas cuentas bancarias
institucionales sin la firma de la persona titular de la Rectoria General o de la persona
apoderada designada por ésta, independientemente del origen de los recursos,
atendiendo la disponibilidad de recursos financieros.

La entrega de recursos se efectuara por la Direccién de Finanzas previa autorizacién
de la Rectoria General o de la Vicerrectoria Ejecutiva.

% Para el caso de los proyectos que se financien con ingresos autogenerados, la entrega
e

de recursos estard sujeta a la previa recaudacion de los ingresos en las cuentas
bancarias institucionales que para tal efecto indique la Direccién de Finanzas,
debiendo observarse para su ejercicio, la normatividad universitaria aplicable.

Para garantizar la entrega expedita de los ingresos autogenerados a las entidades y
dependencias universitarias, la Direccién de Finanzas los depositara en una cuenta

bancaria institucional especifica designada para tal fin y los reembolsara a solicitud
} dela dependencia que los genera.

Las entidades y dependencias universitarias deberan realizar conciliaciones bancarias

/" en el Sistema Contable Institucional y remitir a la Direccion de Finanzas

mensualmente, copia en medios electrénicos de los estados de cuenta de las cuentas

bancarias instituéionales incluso de aquellas que son administradas directamente por

dencias universitarias o bien que reciban pago directo de una

Il
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2.3 Con relacion a los fideicomisos

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

Tanto las personas funcionarias que coordinen la operaciéon de los fideicomisos, como
aquellas personas universitarias a las que se les transfieren recursos para su
aplicaci6n, seran las personas responsables institucionales directas, conjuntamente
con las personas integrantes de los comités técnicos, de cuidar el buen manejo, uso y
comprobacién adecuada de los recursos ante las instancias correspondientes.

2.4 Con relacién a las cuentas bancarias institucionales, inversiones y comisiones

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
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financieras

La Direccion de Finanzas debera realizar las gestiones correspondientes para
aperturar las cuentas bancarias institucionales -por afio, por fuente de financiamiento
y programa presupuestal-, para el ejercicio fiscal 2026, conforme a lo establecido en
los convenios que se trate; a través de las cuales se administraran y se realizaran los
pagos directos a través de transferencia bancaria a los proveedores o contratistas,
conforme lo soliciten las entidades y dependencias universitarias, siendo éstas las
responsables de proporcionar a la Direccién de Finanzas los datos de las cuentas
bancarias previamente verificadas; asi mismo, la responsabilidad del ejercicio
presupuestal queda a su cargo conforme se encuentra establecido en las Politicas y
Normas del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2026 de la Universidad de Guadalajara.
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En el caso de fondos extraordinarios por convenios especificos, se exceptia de
aperturar una cuenta bancaria institucional por anualidad y cada uno de los proyectos
vigentes. La cuenta bancaria institucional especifica deberd estar abierta desde que
inicia el proyecto y hasta que el fondo lo determine después de haber presentado los
informes técnicos y financieros finales.

Las personas titulares de las entidades y dependencias universitarias solicitaran a la
Contraloria General, la apertura y modificacion de las cuentas bancarias
institucionales y a través de la Direccién de Finanzas se recabara la firma de
autorizacion de la persona titular de la Rectoria General.

El manejo de los recursos financieros institucionales se hara solamente a través de

cuentas bancarias institucionales registradas a nombre de la Universidad de

Guadalajara, con el complemento del nombre o siglas de la entidad o dependencia

universitaria correspondiente. La administracién de las cuentas bancarias, se dara 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

,%%" aperturadas, formaran parte del catadlogo de cuentas bancarias para su registro en la
contabilidad institucional.

La expediciéon de cheques y transferencia electronica se efectuara mediante firmas
mancomunadas, una de la persona titular de la entidad o dependencia universitaria y
la otra de la persona o personas a las que les corresponda dicha atribucién o de
aquellas que sean designadas por la persona titular para tal funcién.

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 electrénica bancaria mediante
abono en la cuenta de la persona beneficiaria, de la persona proveedora del bien o
servicio, b) tarjeta de crédito, c) tarjeta de débito, d) tarjeta de servicios, €) o los
denominados monederos electrénicos autorizados por el Servicio de Administracién
Tributaria, excepto en el caso de pagos de némina, viaticos, por reposicién o gastos

a movilizacion oficial de personal universitario entre entidades y
s universitarias, siempre y cuando se apegue a los requisitos establecidos
ividad universitaria.
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En las transferencias electronicas de recursos a cuentas bancarias no institucionales,
se requerira que la persona 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 a la persona titular de la
Rectoria General, quien turnara la solicitud a la Comisiéon Permanente de Hacienda
del H. Consejo General Universitario, para su aprobacion.

La Direccion de Finanzas estd facultada para invertir -en los instrumentos de mayor
rentabilidad-, los saldos disponibles en todas las cuentas bancarias institucionales. Las
entidades y dependencias universitarias seran las 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 inversién serd a cargo de las
personas funcionarias responsables de su administracién conjuntamente con las
personas integrantes de los comités técnicos.

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

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 deberdn depositarse a la cuenta bancaria institucional

determinada por _la Direccién de Finanzas, al cierre del ejercicio, debidamente

referenciados a vez que se cubran las comisiones bancarias autorizadas (cheque

expedido, que de caja, certificaciéon de cheque, banca electrénica o chequeras

A0 OF GUADALAJARA
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Las personas titulares de las entidades y dependencias universitarias (incluyendo la
Coordinacién de Entidades Culturales de la Red Universitaria, la Coordinacién de
Entidades Productivas de la Red Universitaria, las Entidades Culturales y las
Entidades Productivas) deberan enviar a mas tardar el 10 de enero del ejercicio
siguiente a la Contraloria General y a la Direccién de Finanzas, copia en medios
electrénicos de los estados de cuenta correspondientes al mes de diciembre de cada
ano de todas las cuentas bancarias institucionales que se manejan en su entidad,
dependencia, entidad cultural o entidad productiva, adjuntando las conciliaciones
bancarias respectivas. Asi mismo, mensualmente deberdn realizar la conciliacién
bancaria de dichas cuentas a través de la herramienta del Sistema Contable
Institucional dentro de los 10 dias naturales siguientes al fin del mes correspondiente.

Con excepcion de las Entidades Culturales, Entidades Productivas, Fideicomisos y
Fondos Extraordinarios por convenios especificos, en caso de que, al cierre del
ejercicio, las cuentas bancarias institucionales 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 bancaria institucional general determinada por la
Direccién de Finanzas y en su caso realizar el depésito debidamente referenciado.

Las entidades, dependencias, entidades culturales 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, la persona titular de la entidad, dependencia, entidad cultural o
entidad productiva debera solicitar su cancelacién en los formatos correspondientes,
ante la Contraloria General.

2.5 Con relacion a las adquisiciones y contratacion de obras y servicios relacionados con

las mismas, con fondos extraordinarios federales

Al respecto, se deberd observar lo establecido en el capitulo IX del Reglamento de
Adgquisiciones
Obras y vicios Relacionados con las mismas, ambos de la Universidad de
Guadadajdra, la mormatividad universitaria y la circular VE/CIRCULAR 02/2025, o
queda sustituya, emitida por la Vicerrectoria Ejecutiva.
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2.6 Con relacion a la adquisicién de bienes muebles usados

So6lo 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 Institucion, previa autorizacién
por la Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo General Universitario. La
entidad o dependencia universitaria solicitante debera presentar el avalto
correspondiente y el estudio de costo beneficio en el que demuestre la conveniencia
de la adquisicién, comparativamente con bienes nuevos.

2.7 Conrelacién a la retencion del Impuesto Sobre la Renta (ISR) e informe del Impuesto
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al Valor Agregado (IVA), asi como, el derecho federal de Inspeccién y Vigilancia
del 5 al millar

Las entidades y dependencias universitarias, incluyendo las Entidades Culturales y
Entidades Productivas, deberan registrar oportunamente las operaciones con
retenciones en el Sistema Contable Institucional y realizar la conciliacién bancaria
mensualmente, posteriormente entregar a la Direccién de Finanzas, los cinco 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 -Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)-, asi como las lineas
de captura registradas en el Sistema Contable Institucional y, en su caso, copia de las
fichas de depésito.

Tratdandose de erogaciones por concepto de honorarios y arrendamiento, serd
suficiente el CFDI en el que conste la retencién.

Respecto a la reteacion del 5 al millar, las entidades y dependencias universitarias
deberan en dentro de los cinco dias naturales posteriores a la realizacién del
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Los recargos y actualizaciones que se generen por la falta del entero oportuno de las
contribuciones retenidas o trasladadas o, en su caso, por la entrega extemporéanea del
informe mensual referido, deberan ser cubiertos por la persona funcionaria
responsable de cada entidad, dependencia, entidad cultural o entidad productiva y
s6lo podran ser cubiertos con los recursos de la propia persona funcionaria omisa.
Previa justificacién y autorizacion de la Comision Permanente de Hacienda del H.
Consejo General Universitario, se podran cubrir con ingresos autogenerados.

2.8 Con relacién a las altas o bajas de bienes muebles e inmuebles

IVERSIDAD DE GUADALAJARE
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Los tramites de altas o bajas y todos los movimientos al inventario de bienes muebles
e inmuebles de las entidades y dependencias universitarias, 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, movimiento o
baja correspondiente.

Todos los tramites de las altas deberan respaldarse con la documentacién que acredite
la recepci6n 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,
una vez que se haya realizado el registro del momento contable del “devengado” en
el Sistema Contable institucional, y administrarse de conformidad a los criterios que
aplican para los bienes muebles que conforman el patrimonio universitario.

Los activos institucionales estardn 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 y dependencias universitarias deberan Ilevar a cabo, a mas tardar en el
mes de noviembre, el levantamiento fisico del inventario de los bienes muebles
inventariables, conforme a los lineamientos establecidos por la Coordinacion General
de Patrimonio. Dicho inventario debera estar debidamente conciliado con el registro
contable.

-

cta a los bienes muebles no localizados en dicho levantamiento fisico,
se pro conforme a lo siguiente:
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a) La persona titular de la dependencia o entidad ordenard una bisqueda
exhaustiva de los bienes, la cual no podra exceder de 10 dias habiles posteriores
a la fecha en que concluya el levantamiento del inventario fisico. Una vez
agotada la bsqueda, por lo que respecta a los bienes que contintien sin localizar,
la persona titular de la dependencia o entidad o la persona que este designe,
solicitara por escrito a la persona responsable del resguardo el pago del bien, en
términos de las disposiciones que emita la Coordinacién General de Patrimonio;
una vez recibido el pago, se procedera a la baja de los bienes no localizados.

b) Si en el plazo de 30 dias habiles posteriores a la fecha en la que la persona
responsable del resguardo hubiera recibido la solicitud mencionada en el inciso
anterior el pago no fuera realizado, la persona titular de la dependencia o
entidad deberd remitir el expediente a la Contraloria General, en un plazo de 5
dias hébiles, para los efectos legales que haya lugar. Los bienes no localizados
se daran de baja al momento que la Contraloria General lo determine en
términos del Reglamento de Responsabilidades Vinculadas con Recursos
Publicos de la Universidad de Guadalajara.

En el caso de bienes extraviados cuyo faltante sea detectado por un acto distinto al
levantamiento del inventario fisico anual, la persona que detecte el faltante debera dar
aviso a la persona titular de la dependencia o entidad, quien a su vez debera realizar
las acciones mencionadas en los incisos a) y b) anteriores; en este caso, los plazos
comenzaran a computarse a partir del dia en que la persona titular de la dependencia
o entidad sea notificada del bien faltante.

En el caso de bienes robados o siniestrados, la entidad o dependencia universitaria
deberd levantar acta administrativa y notificar a la Oficina de la Abogacia General

para que por sugonducto y de resultar procedente, se presente la denuncia ante la

autoridad spondientey se tramite la indemnizaci6n ante la compatifa de seguros,

mplirlos demas actos y formalidades establecidas en la norma aplicable
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2.9 Con relacion 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 s6lo se autorizara cuando se trate de actos
protocolarios o de actividades de representacion por las personas funcionarias de
primer nivel; esto es, la persona titular de la Rectoria General, la persona titular de la
Contraloria General, la persona titular de la Vicerrectoria Ejecutiva, la persona titular
de la Secretaria General, los Rectores o las Rectoras de Centros, la persona titular de
la Direccion General del Sistema de Educacién Media Superior, y en las dependencias
de la Administracion General, los Coordinadores o las Coordinadoras Generales y
figuras equivalentes.

210 Con relacién a la ampliacién o requerimiento de recursos adicionales a los
autorizados a que se refiere la norma 2.13 del Presupuesto de Ingresos y Egresos
2026 de la Universidad de Guadalajara

En los casos de los Centros Universitarios 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.

En las dependencias de la Administracién General las solicitudes deberan ser
turnadas a la persona titular de la Rectoria General a través de la Vicerrectoria
Ejecutiva o de la Secretaria General, segin corresponda. La Contraloria General lo
hara directamente a la Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo General
Universitario.

2.11 Con relacién al registro de proyectos y programacién de contratos con recursos
autogenerados

Los contratos civiles seran autorizados conforme a lo dispuesto en los “Lineamientos
para la Celebracion de Contratos de Prestacion de Servicios Técnicos y Profesionales”

la_ Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo General
ircular No. 1/2022. Las contrataciones de tipo laboral, seran resueltas
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2.12 Con relacion al ejercicio de recursos autogenerados y de apoyos externos

2121 Los ingresos autogenerados deberan depositarse referenciados a mas tardar al dia
habil siguiente al de su recepcion, y los recursos por apoyos externos deberan ser
transferidos a la cuenta bancaria institucional que para tal efecto indique la
Direccién de Finanzas a la entidad o dependencia universitaria generadora, de
acuerdo a la normatividad aplicable para el ejercicio de recursos.

2122 En caso de que una Entidad de la Red Universitaria, incluyendo las Entidades
Culturales y Entidades Productivas, consideren la posibilidad de obtener ingresos
autogenerados mediante el otorgamiento en arrendamiento de los inmuebles
institucionales asignados bajo su custodia y resguardo, se debera formalizar a
través del contrato de arrendamiento; mismo que serd autorizado por la persona
titular de la Presidencia en conjunto con la persona titular de la Secretaria de Actas
y Acuerdos ambos de la Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo General
Universitario, previa opini6én de la Coordinacién General de Patrimonio y de la
Oficina de la Abogacia General, dicha opinién debera ser emitida dentro de un
plazo no mayor a 5 dias habiles siguientes, contados a partir de la recepcion de la
solicitud correspondiente.

Respecto a las solicitudes de renovacién de contratos de arrendamientos de
espacios universitarios, se atendera a lo previsto en el presente procedimiento.

La Coordinacién General de Patrimonio debera remitir mensualmente a la Comisién
Permanente de Hacienda del H. Consejo General Universitario el informe de los
contratos de arrendamientos autorizados en el periodo correspondiente

2.12.3 Las asociaciones de padres de familia (conocidas como patronatos) estan impedidas
para administrar recursos institucionales y deberdn ademas cumplir con las

disposiciones contenidas en la normatividad institucional.

2.12.4 La inscripcién o permanencia de alumnos o alumnas en la Institucién en ningan

condicionada al pago de cualquier tipo de aportacién no considerada
cel per servicios escolares, conforme a lo establecido en la Circular
da conjuntamente por la persona titular de la Rectoria General y la
tular de la Secretaria General.

]
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2.13 Con relacidon a los convenios, contratos, acuerdos o proyectos multianuales

Sélo se podran comprometer recursos con cargo al presupuesto autorizado en el
ejercicio correspondiente, contando previamente con la suficiencia presupuestaria e
identificando la fuente de financiamiento. Los convenios, contratos, acuerdos o
proyectos multianuales que impliquen la obligacion de la Institucién de realizar
erogaciones en dos o mds ejercicios presupuestales, podran autorizarse por la
Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo General Universitario, previa
solicitud dirigida a la persona titular de la Rectoria General, siempre y cuando se
justifiquen las razones que motiven la multianualidad del acto y la figura juridica con
la que pretende formalizarse. En este supuesto, deberan sefialarse la totalidad de las
actividades programadas en los convenios, contratos, acuerdos o proyectos.

El financiamiento del proyecto quedara sujeto a la disponibilidad de recursos, por lo
que los convenios, contratos, acuerdos o proyectos multianuales correspondientes,
deberan establecer dicha disposicion.

Se requerira la autorizacién de la Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo
General Universitario, para celebrar convenios, contratos o cualquier acto juridico

= cuya vigencia exceda el 31 de marzo del afio calendario en que concluya el periodo de
la Rectoria General de la Institucion.

No se requerira la autorizacion a que se refiere el parrafo anterior, en los siguientes
casos:

a) Para la celebracion de convenios generales de colaboracion; convenios

especificos en materia de intercambio académico; convenios especificos en

) materia de intercambio de alumnos y alumnas; convenios para la prestacién de
practicas profesionales y convenios para la prestacién del servicio social, y

b) Para la celebracion de convenios en los que se pretenda que esta Casa de
Estudios participe, de manera directa o indirecta, en proyectos financiados total
o parcialmente por la Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e
Innovacién (S
Jalisco (C Cy’l}AL) o cualquier entidad publica. En estos supuestos se
requerigg/que estos asuntos tengan el visto bueno de la Vicerrectoria Adjunta

IHTI), por el Consejo Estatal de Ciencias y Tecnologia de

Aca i de Investigacién y de la Oficina de la Abogacia General.
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2.14 Con relacion a los pagos de telefonia

La Coordinacién General de Tecnologias de la Administracion seréd responsable de
efectuar los pagos correspondientes al uso y mantenimiento del conmutador general.
Por su parte, la Vicerrectoria Adjunta Administrativa se encargara de administrar el
servicio de telefonia moévil institucional.

El servicio de telefonia mévil institucional se autorizard Gnicamente para asuntos de
seguridad institucional y para aquellos casos que la persona titular de la Vicerrectoria
Adjunta Administrativa, en acuerdo con la persona titular de la Rectoria General
consideren pertinentes. Los costos inherentes a estos servicios, incluyendo planes
tarifarios, adquisicién de equipos celulares y otros rubros, seran cubiertos con
recursos de la dependencia solicitante.

Las entidades y dependencias universitarias podran realizar recargas de tiempo aire
de celular para uso oficial, previa justificacién y con autorizacién de la o el superior
jerarquico de la dependencia respectiva.

2.15 Con relacién al procedimiento para el pago de las becas y apoyos econémicos a
personas sin relacion laboral con la Institucién

Al respecto, se debera observar lo establecido en la circular VR/Circular11/2018 y su
modificacion, emitidas por la Vicerrectoria Fjecutiva.

2.16 Con relacién a la celebracién de contratos con terceras personas en los que se
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2.17 Con relacién a

transmitan derechos de propiedad intelectual

Cuando las entidades y dependencias universitarias requieran celebrar contratos con
terceras personas en los que se transmita/ceda total o parcialmente o licencie
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 H. Consejo General Universitario.

s compensaciones externas

7 <*
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2.18 Con relacion a obras de infraestructura

Las partidas destinadas para obras de infraestructura, previo a su ejercicio deberan

darse de alta en el catdlogo 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

Institucién y que incremente su valor, mismas que podran ser:

II;

1I1.

IV.

VI

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
H. CONSEJG GEHERAL UMVERSITARID

www.hcgu.udg.mx

VIL

En este caso, ¢

Obra nueva, la que se construye sin utilizar partes o elementos de alguna
construccion preexistente en el predio.

Ampliaciones, aumentos de superficie edificada que se construyen con
posterioridad a la recepcién definitiva de las obras.

Remodelaciones, modificacién, adecuacién de un inmueble que implica
modificaciones estructurales o arquitecténicas.

Rehabilitacion, 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.

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

Infraestructura bisica, 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, perforacion de pozos de agua, construccién de
plantas de aguas residuales.

Estudios de pre inversion, elaboracion de proyectos y estudios previos,
arquitectonicos, estructurales, topograficos, de restauracion, ejecutivos, de
instalaciones eléctricas, hidrdulicas, sanitarias, de voz y datos, de impacto
ambiental, etcétera.

Sila obra es ejecutada y se define como capitalizable, el estudio de pre-inversion es
capitalizable.

do se trate del pago de la primera estimaci6n, debera adjuntarse

una copi ~de adjudicacién aprobada por la persona titular de la

umentacion soporte de la misma, segtn sea el caso.
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Cuando se concluya la obra, la Direccién de Finanzas deber4 transferir el saldo al

activo no circulante que corresponda y el soporte documental del registro contable

sera la copia del acta de adjudicacién aprobada por la persona titular de la

dependencia universitaria o por el Comité de Compras respectivo, copia del

finiquito de la obra que deberd contener el nimero de obra registrado en el catalogo
de obras, el detalle de las solicitudes de recursos registrados en el Sistema Contable

Institucional, acta de entrega-recepcién y de los demas documentos requeridos
para concluir legal, contable y patrimonialmente la obra, que deberan adjuntarse

en el dltimo pago.

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

incrementan su valor o vida 1til, o bien se realizan en un inmueble que no es
propiedad de la Institucién, que podran ser:

L

II.

III.

IV.

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, albafileria en
general, carpinteria, herreria, canceleria de aluminio, reposicién de lamparas,
cristales de ventanas, limpieza de terrenos, trabajos de restauracion de
edificios con valor patrimonial y en obras de arte (murales, esculturas
adheridas al inmueble).

Obra de dominio publico realizada por las entidades y dependencias
universifarias para la construccién de obra publica de uso comun.

La obra transferible realizada por las entidades y dependencias universitarias
a favor de otro ente priblico.

Demoliciones, derribar una edificacion que presenta dafios irreversibles en su
estructura y que representa un riesgo para los usuarios.

Estudios de pre inversion, elaboracién de proyectos y estudios previos,
arquitecténicos, estructurales, topograficos, de restauracion, ejecutivos, de
instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias, de voz y datos, de impacto

ambiental? etcétera.

a no/es"éjecutada o bien la obra es no capitalizable, el estudio de pre-
0 es capitalizable.
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En cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la persona
titular de cada Entidad de la Red Universitaria que ejecute obras tiene la obligacién
de actualizar y registrar los documentos e informacién en el Sistema Contable
Institucional (Médulos Avance Financiero de Obra y Capitalizacién de Obra
Terminada), e informar a la Vicerrectoria Adjunta Administrativa sobre las obras
que han sido concluidas y se encuentran en condiciones de uso; para este efecto, la
conclusion de la obra ocurre cuando finalizan todos los contratos relacionados que
permiten su puesta en funcionamiento, y no sélo al término de un contrato
particular.

Esta accién permite a la Direccién de Finanzas capitalizar la obra e informar de ello
a la Coordinaciéon General de Patrimonio.

219 Con relacién a los arrendamientos que soliciten las dependencias de Ila
Administraciéon General

Tomando en consideracién lo dispuesto por el articulo 33 del Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Universidad de

Guadalajara, las solicitudes de las dependencias de la Administracién General para la

celebracién de nuevos arrendamientos o la renovacion de los mismos, deberan ser
%%5/’ autorizadas por la persona titular de la Rectoria General.
3. De la comprobacion del ejercicio de los recursos
3.1 Con relacién a la Comprobacién del Ejercicio de los Recursos
3.1.1 Los recursos ejercidos deberan contabilizarse y registrarse en el Sistema Contable

Institucional al momento de realizar el pago, adjuntando y digitalizando la
documentacién comprobatoria y justificativa. La comprobacién final se realizara

con la entrega del documento original del gasto ante la Direccién de Finanzas,
dentro de los 15 dias naturales siguientes a la salida del recurso de la cuenta
bancaria institucional, con excepcién del plazo aplicable para viaticos, el cual esta
establecido en la circular correspondiente

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

ntacion comprobatoria del egreso debera cancelarse con un sello con la
do”, con base en lo establecido en la circular que para tal efecto
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3.1.3 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 de contabilidad.

Con relacion a los requisitos minimos que deberd reunir la documentacién
comprobatoria y justificativa para cada capitulo de gasto, a que se refiere la norma
3.1 de las Politicas y Normas del Presupuesto de Ingresos y Egresos 2026 de la
Universidad de Guadalajara, se estara a lo dispuesto en el Anexo 1 del presente
documento.

3.1.4 La Direcci6n de Finanzas recibira bajo la absoluta responsabilidad legal y financiera

/
a%"’

UNIVERSIOAD DE GUADAL

1, COMSEJD GEHERAL UBVERS

www.hcgu.udg.mx

RJA
ITARID

RA

de la persona titular de la entidad o dependencia universitaria solicitante y de
quien ejerci6 el recurso-, los documentos comprobatorios del gasto cuando el
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) que lo ampara, hubiera sido
emitido de forma distinta a lo senalado por las disposiciones fiscales.

En el caso mencionado en el pérrafo anterior, la persona titular de la entidad o
dependencia universitaria debera integrar en el expediente de comprobacién la
evidencia de que realizé con el emisor del CFDI las gestiones necesarias para que
dicho comprobante se emitiera de acuerdo a las disposiciones fiscales, adjuntando
la documentacion y justificacién correspondiente. Lo anterior, sin perjuicio de que
se cumplan con las demas disposiciones normativas en materia de gasto piblico.

Por titular de la entidad o dependencia se entiende: Rectores o Rectoras de Centros
s7Aa persona titular de la Direccién General del Sistema de Educacién
perior, Coordinadores o Coordinadoras Generales o equivalentes en la
6n-General, y en el caso de las Escuelas del Sistema de Educacién
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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 de la persona titular de la dependencia o entidad
universitaria en su d4mbito de competencia, hasta por un monto de $5,000.00
(CINCO MIL PESOS 00/100 M.N.) mensuales por entidad presupuestal, en el caso
de los Centros Universitarios y dependencias de la Administracion General, y por
unidad responsable del gasto, en el caso del Sistema de Educacién Media Superior,
y bajo la responsabilidad de la persona titular de la entidad o dependencia
universitaria y de quien ejercio el recurso; para el caso de vidticos aplicara lo
aprobado por la Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo General
Universitario en la Circular No. 2/2022 que emite los Lineamientos para la
Asignacion y Uso de Viaticos de la Universidad de Guadalajara.

Cuando se prevea que el importe de dichos gastos rebasara el monto antes

senalado, debera obtenerse la autorizacién de la Comisién Permanente de

1 Hacienda del Consejo de Centro o del Sistema de Educacién Media Superior y, en

o %4 las dependencias de la Administracion General, de la Comisién Permanente de
Hacienda del H. 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 de la persona titular y de la Secretaria Académica o Direccién Académica de
la dependencia o entidad universitaria, en su ambito de competencia, hasta por un
monto de $10,000 (DIEZ MIL PESOS 00/100 M.N.) mensuales. Cuando el importe
de la erogacion rebase el monto antes sefialado, deberd obtener la autorizacién de
la Comision Permanente de Hacienda del Consejo de Centro o Sistema, segtin sea
el caso.

3.1.5 La comprobagfon de los recursos ejercidos se realizara en los momentos contables

iente de financiamiento, fondo y proyecto, segtn las partidas

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
H. CONSEJ GENERAL UNIVERSITARIO
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