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I.- CONSIDERACIONES INICIALES

De conformidad con lo sefialado en las lineas de accién del Plan Institucional de Desarrollo (PIDE)
2007-2013 en materia de administracion, se busca avanzar en la claridad de politicas y simplificacion
de procedimientos en lo referente a la planeacién, programacion, presupuestacion, ejercicio, control y
evaluacion del gasto con recursos de las diversas fuentes de financiamiento.

Las diversas fuentes financieras que permiten la operacion de la Universidad deben ser consideradas
como herramientas para el cumplimiento de lo establecido en los Programas Operativos Anuales.

La adecuacion de las politicas y la simplificaciéon de los procedimientos en materia del gasto, son parte
de un ejercicio de mejora continua institucional, que debe culminar en la transparencia en el uso de los
recursos publicos que se nos encomiendan para cumplir nuestra mision.

Se debe considerar que el presupuesto de la Universidad se constituye por diferentes fuentes de
ingresos (subsidio federal, estatal, municipal, propios y autogenerados) y multiples conceptos de
egresos; lo que conlleva a la debida transparencia en su ejercicio y rendicién de cuentas; asi como
salvaguardar, legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio del empleo,
cargo o comision.

I.1. CONSIDERACIONES GENERALES.

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las dependencias ejecutoras del gasto
(Unidades Académicas y Dependencias Administrativas), y tienen por objeto establecer medidas de
austeridad y racionalidad en los rubros de: servicios personales, gasto corriente y de operacion;
conservacion, e inversion; en el marco del Plan Institucional de Desarrollo (PIDE) para mejorar la
calidad del Gasto; asi como establecer medidas de disciplina y control presupuestal que regiran el
ejercicio del presupuesto.

La Direccién General Financiera sera la responsable de interpretar para efectos administrativos los
presentes lineamientos y resolvera los casos no previstos en los mismos, con base a la delegacion de
esta facultad por parte del C. Rector. Por lo que a su juicio, emitira disposiciones complementarias,
con el fin de ajustar los procedimientos para dar cumplimiento a dichos lineamientos.

Il.- POLITICAS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO

El ejercicio, el control y la evaluacion del gasto para el ejercicio fiscal 2010 - 2011, se realizardn
conforme a lo establecido en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Ley
General de Contabilidad Gubernamental y en las disposiciones que, en el marco de Ley, estén
establecidas en otros Ordenamientos Legales.

Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones de estas Leyes deberan observar que la
administracién de los recursos se realice con base a los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia,
eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de
género, con fundamento en el Art. 1 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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Los diferentes entes fiscalizadores verificaran el estricto cumplimiento de las disposiciones de la Ley
en la materia por parte de los sujetos obligados, conforme a las atribuciones que le confieren la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los demas ordenamientos vigentes al
respecto.

lll.- FORMATO UNICO DE TRAMITE

El formato Unico de tramite, aplica para la gestion de requisicion de compra, para recepcion de
contratos y convenios, como solicitud de pago y como recibo de documentos comprobados.

Es importante sefialar que para el caso de los fondos extraordinarios, éstos seran tramitados con el
formato que le corresponda segun el fondo a ejercer: requisicion de compra y como solicitud de pago.

El formato se recibird en la Direccion General Financiera (Ventanilla Unica), ubicada en el Primer piso
de la Torre de Rectoria en un horario de 9.00 a 15:00 horas de lunes a viernes para su revision, por
lo que no implica que dicho trdmite esté autorizado; anotando para ello en el cuerpo del formato el
tipo de tramite que corresponda segun sea el caso.

Asimismo, es importante sefialar que el tramite deberd ser gestionado Unicamente por la persona
designada por escrito, anexando al oficio copia de la credencial de la institucion y del IFE, dirigido al
Titular de la Direccion General Financiera; o en su caso por el Director responsable del gasto.

IV REQUISITOS CUANDO EL FORMATO UNICO DE TRAMITE APLIQUE COMO REQUISICION
DE COMPRA

1. Anotar en el cuadro de TIPO DE TRAMITE el nimero 1.

2. Partida presupuestal: anotar el numero de ésta, en la que de acuerdo con la proyecciéon
realizada del presupuesto se clasificaron las erogaciones de acuerdo con el cédigo numérico
de la programacion capturada.

3. Presentar:

Original — Direccion General Financiera
12 Copia - Usuario (Unidad Académica o Administrativa) para acuse de recibo.
4. Firma del Titular de la unidad académica o administrativa.
5 Llenar los cuadros referentes FONDO, UNIDAD ACADEMICA O ADMINISTRATIVA, CLAVE.

6. Anexar un ejemplar de la requisicion de compra

7. Anexar una cotizacion del bien o servicio que se pretende adquirir.
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V REQUISITOS DEL FORMATO UNICO DE TRAMITE, EN LOS CASOS DE CONTAR CON EL
CONTRATO O CONVENIO.

1. Anotar en el cuadro de TIPO DE TRAMITE el numero 2.

2. Adjuntar el Contrato 6 Convenio debidamente autorizado con firmas autografas.

3. Presentar:

Original - Direccién General Financiera
12 Copia - Usuario (Unidad Académica o Administrativa) para acuse de recibo.

4. Firma del Titular de la unidad académica o administrativa.

5. Llenar los cuadros relativos a: FONDO, UNIDAD ACADEMICA O ADMINISTRATIVA, CLAVE, ADEMAS DE
ESPECIFICAR EL TIPO DE CONTRATO O CONVENIO.

VI REQUISITOS DEL FORMATO UNICO DE TRAMITE CUANDO APLIQUE COMO SOLICITUD
DE PAGO.

1. Anotar el nimero 3 en el cuadro de TIPO DE TRAMITE

2. Original — Tesoreria
12 Copia - Usuario (Unidad Académica o Administrativa)

22 Copia - Direccion de Contabilidad (en los casos que el gasto sea por comprobar).

3. Firma del Titular de la unidad académica o administrativa y del solicitante, excepto cuando el
pago sea para un proveedor, por liquidacion o finiquito, entre otros. Aclarando que la persona
gue recibe no debera ser la misma que autoriza la solicitud.

4. Indicar si el gasto es comprobado o por comprobar segun corresponda.

5. En el primer caso de ser comprobado, anexar los comprobantes y el formato con la relacién de
la sumatoria de los mismos, sefialando que el importe corresponde con el de la solicitud (dicha
relacion debera contener como minimo el N° de la factura, nombre del proveedor, concepto del
gasto e importe; y al final la suma total comprobada, con el nombre de quien elaboro, reviso y
autorizo).

6. La descripcion de lo adquirido debe ser claro, preciso y conciso, detallando el concepto del
pago.

7. Describir la Fuente Financiera y la partida presupuestal que corresponda al gasto.

8. Indicar el nombre de la Unidad Académica o Administrativa solicitante.

9. Para solicitudes de pago con Recursos Autogenerados, se debera anexar el cheque

correspondiente. En consecuencia y para efectos del cierre contable mensual se recibiran
cheques fechados hasta el dia 27 de cada mes; los elaborados entre el 28 y 30 6 31 deben ser
fechados el 1° del mes siguiente.
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10. En cuestién de solicitudes de pago con cargo a Programas Especificos (especiales) ademas de

Vi

lo sefialado en el punto nimero 2, debe contener las firmas del responsable del proyecto y
representante institucional.

REQUISITOS CUANDO EL FORMATO UNICO DE TRAMITE APLIQUE COMO RECIBO DE

DOCUMENTOS COMPROBADOS.

1. Anotar el nimero 4 en el cuadro de TIPO DE TRAMITE.
2. Presentar:
Original — Direccién General Financiera
12 Copia - Usuario (Unidad Académica o Administrativa) para acuse de recibo

3. Firma del Titular de la unidad académica o administrativa y de la persona que recibio el recurso.

4. Llenar los cuadros referentes FONDO, UNIDAD ACADEMICA O ADMINISTRATIVA, CLAVE, CANTIDAD,
CONCEPTO DE LA COMPROBACION, NUMERO DE CHEQUE, NUMERO DE DOCUMENTOS ENTREGADOS.

5. Elimporte y la cantidad consignada en la factura o comprobante del gasto, debe coincidir con lo
solicitado en el formato Unico.

6. Los comprobantes deberan relacionarse para determinar la sumatoria de los mismos,
sefialando que el importe corresponde a lo solicitado (la relacién debera contener como
minimo el N° de la factura, nombre del proveedor, concepto del gasto e importe; y al final
la suma total comprobada, con el nombre de quien elabord, revis6 y autorizd). En caso de
existir devolucion anexar copia del recibo de caja, o la ficha del depésito bancario tratandose
de autogenerados.

NOTAS:

a) Ningun comprobante debe presentar tachaduras, raspaduras, ni enmendaduras, con fundamento

en el CODIGO PENAL FEDERAL, Articulo 244. Fraccién Il y IV. El delito de falsificacion de
documentos se comete por alguno de los medios siguientes:

1. Alterando el contexto de un documento verdadero, después de concluido y firmado, si
esto cambiare su sentido sobre alguna circunstancia o punto substancial, ya se haga
afadiendo, enmendando o borrando, en todo o en parte, una o mas palabras o
clausulas, o ya variando la puntuacion.

V. Variando la fecha o cualquiera otra circunstancia relativa al tiempo de la ejecucion del
acto que se exprese en el documento.

b) La partida presupuestal debe anotarse sin excepcién en el formato Gnico de tramite.

Los plazos parala atencion de solicitudes seran los siguientes:

1.

Los gastos por comprobar, los reembolsos de gastos y demds tramites se resolveran en un
plazo no mayor a cinco dias habiles posterior a su recepcion.
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2. Los pedidos y las facturas originales con firma de recibido por los usuarios, se recibirdn en caja
de la Tesoreria General, los dias lunes de 9:00 a 15:00 horas, en donde les entregaran el
contra recibo respectivo y los pagos se efectuaran los dias viernes.

3. Enlos casos que la solicitud no proceda se explicaran las causas en un plazo no mayor a tres
dias habiles a partir de la fecha de recepcion de la misma. De ser el caso se devuelve al area
solicitante, firmando por su devoluciéon en el control respectivo.

REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES

EMISION DE COMPROBANTES FISCALES EN FORMA IMPRESA CON DISPOSITIVOS
DE SEGURIDAD (Cdédigo de Barras Bidimensional CBB).

Tratandose de operaciones cuyo monto no exceda de $2,000.00, los contribuyentes deberan
emitir comprobantes fiscales en forma impresa por medios propios o a través de terceros, siempre
y cuando rednan los requisitos que se precisan en el articulo 29-A enunciados en los siguientes
numerales establecidos en el Cédigo Fiscal de La Federacion.

Adicionalmente, los contribuyentes que en el ultimo ejercicio fiscal declarado o por el que hubieren
tenido la obligacion de presentar dicha declaracibn que hayan consignado en la misma para
efectos del ISR, ingresos acumulables iguales o inferiores a cuatro millones de pesos, asi como
quienes inicien actividades y estimen que obtendran ingresos iguales o inferiores a dicha cantidad
podran emitirlos sin importar el monto que amparen.

Los comprobantes deberan reunir lo siguiente:

1. Contener el nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal y clave del Registro Federal
de Contribuyentes de quien los expida. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un
local o establecimiento, deberan sefialar en los mismos el domicilio del local o establecimiento
en el que se expidan los comprobantes.

2. Contener el numero de folio asignado por el Servicio de Administracion Tributaria o por el
proveedor de certificacion de comprobantes fiscales digitales y el sello digital a que se
refiere la fraccion 1V, incisos b) y ¢) del articulo 29 de este Cadigo.

3. Lugary fecha de expedicion.

4. Nombre de la persona a favor de quien se expide: Universidad Autbnoma del Estado de
Morelos.

5. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se expida:
UAE671122G49.

6. Cantidad y clase de mercancias o descripcion del bien o servicio que amparen.
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10.

11.

12.

13.

Valor unitario consignado en nimero e importe total sefialado en namero y letra, asi como el
monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse
y/o retenerse, desglosado por tasa de impuesto, en su caso.

Numero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se realizo la
importacion, tratandose de ventas de primera mano de mercancias de importacion.

Tener adherido un dispositivo de seguridad en los casos que se ejerza la opcién prevista en el
quinto parrafo del articulo 29 del Cédigo Fiscal de la Federacion, que cumpla con los
requisitos y caracteristicas que al efecto establezca el Servicio de Administraciéon Tributaria,
mediante reglas de caracter general.

Los dispositivos de seguridad a que se refiere el parrafo anterior deberan ser adquiridos con los
proveedores que autorice el Servicio de Administracion Tributaria.

El certificado de sello digital del contribuyente que lo expide.

Todos los comprobantes de gastos, ejercidos con recursos de las diversas Fuentes de
Financiamiento, deberan estar firmados por el o la persona directa de hacer el gasto, asi como
el visto bueno de los titulares de las unidades académicas o administrativas segun
corresponda.

Ademas de lo anterior en todos los casos deberd asegurarse que las facturas contengan la
siguiente leyenda:

e “Lareproduccion apocrifa de este comprobante constituye un delito en los términos
de las disposiciones fiscales”, con letra no menor de 5 puntos.

e "Este comprobante tendra una vigencia de dos afios contados a partir de la fecha de
aprobacion de la asignacién de folios, la cual es dd/mm/aaaa”, misma que deberéa ser
impresa con letra no menor de 5 puntos.

AUNADO A LO ANTERIOR SE DEBEN CONSIDERAR LOS SIGUIENTES ASPECTOS EN LA
PRESENTACION DE LOS COMPROBANTES FISCALES:

1.

Plazo para la utilizacion de los comprobantes.

Los comprobantes autorizados por el Sistema de Administracion Tributaria (S.A.T.) deberan
ser utilizados por el contribuyente en un plazo maximo de dos afos. La fecha de vigencia
debera aparecer impresa en cada comprobante. Transcurrido dicho plazo se considerara que el
comprobante quedara sin efectos para las deducciones o acreditamientos previstos en las
leyes fiscales, por lo que estos comprobantes no se autorizaran para tramite de pago.

Asimismo es importante mencionar que se debe contemplar lo relativo a la facturacién
electrénica que es un mecanismo de comprobacién fiscal que se basa en el aprovechamiento
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de medios electrénicos para la generacion, procesamiento, transmisioén y resguardo de los
documentos fiscales de manera digital; con base a la reforma del articulo 29 del Cédigo Fiscal

de la Federacion, se dispone que a partir del 1 de enero de 2011, inicie de manera
paulatina su uso generalizado, con ello, los contribuyentes deberan expedir documentos
digitales como comprobantes por las actividades que realicen.

2. En el caso de personas fisicas que tributen conforme al régimen de actividades empresariales y
profesionales, o régimen intermedio, ademas debera contener la leyenda “Efectos fiscales al
pago” de conformidad con lo sefialado en el Art. 133, Fraccion Ill de la Ley del Impuesto Sobre
la Renta.

3. Las fechas de expedicién de los comprobantes presentados para tramite, no podréd ser mayor a
treinta dias (salvo los casos de estancias académicas en el pais o en el extranjero debidamente

justificados).

4. Es responsabilidad de las unidades académicas y/o administrativas verificar la autenticidad de
los comprobantes fiscales, a la direcciobn electronica http://www.sat.gob.mx/sitio
internet/asistencia contribuyente/principiantes/comprobantes fiscales/66 16599.html.

5. No se deben presentar facturas que contengan erogaciones por conceptos de gasto diferentes
del corriente (materiales y suministros, y servicios generales); y de capital (bienes muebles e
inmuebles), solicitandole al proveedor o prestador del servicio seguin sea el caso, la separacion
de los mismos, por ejemplo: si se adquieren bienes de consumo para equipo de cOmputo y a su
vez una computadora, deben presentarse dos facturas, toda vez que de acuerdo al clasificador
por objeto del gasto la desagregacion y especializacibn que permite el registro de las
transacciones presupuestales se integrara en forma automatica con las operaciones contables
de los mismos, y éstos a su vez con los resguardos de bienes patrimoniales.

6. Comprobantes en moneda extranjera.
Los reembolsos en moneda extranjera, seran pagados al tipo de cambio establecido por el
Banco de México de la fecha en que se hayan pagado los comprobantes, en estos casos la
solicitud de pago deberd anexar la memoria de célculo de acuerdo al formato establecido de
todos los comprobantes que amparan cada solicitud, el cual debera ser aprobado por el
Secretario Administrativo de cada unidad académica. Se anexa formato.

Comprobantes Simplificados (Régimen de Pequefios Contribuyentes).

Los contribuyentes que realicen operaciones con el publico en general, deberan expedir
comprobantes simplificados con los siguientes requisitos:

1. Contener impreso el nombre, denominacién o razon social, domicilio fiscal y clave del
registro federal de contribuyentes de quien los expida. Asi como la vigencia.

2. Contener impreso el numero de folio.

3. Lugar y fecha de expedicion.

8/17


http://www.sat.gob.mx/sitio%20internet/asistencia%20contribuyente/principiantes/comprobantes%20fiscales/66%2016599.html
http://www.sat.gob.mx/sitio%20internet/asistencia%20contribuyente/principiantes/comprobantes%20fiscales/66%2016599.html

TESORERIA GENERAL

DIRECCION GENERAL FINANCIERA
Av. Universidad 1001, Col. Chamilpa, C.P. 62209, Cuernavaca, Morelos

UNIVERSIDAD AUTONOMA et 290 70,75
DEL ESTADO DE MORELOS

IX. LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO.

IX.1.

La Institucién solo contraerd obligaciones dentro del mismo ejercicio fiscal de acuerdo a los
articulos 25 primer parrafo, 65 Fraccion VIl 'y 69 Fraccion Il de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Respecto a las erogaciones deberan considerar criterios claros, precisos y concisos, mismos que
al solicitar el comprobante (factura, recibo, etc.) pedir al proveedor y/o prestadores de servicios
el desglose de lo adquirido en forma clara, precisa y concisa, asi como la descripciéon de los
materiales y suministros; bienes, servicios, activos, conceptos de obra, entre otros.

FONDO REVOLVENTE

Solo habra un fondo revolvente para cada Unidad Académica 0 Administrativa. EI monto del
mismo debera conservarlo en comprobantes y/o efectivo en el lugar de trabajo.

Se fijard un importe mensual de dicho fondo, dependiendo de las necesidades de operacion de
cada unidad y su reposicién se efectuara una vez al mes, salvo excepciones plenamente
justificadas, de acuerdo a su disponibilidad presupuestal.

El plazo maximo de la solicitud de reposicion sera dentro de los cinco dias habiles posteriores al
mes que se reporta; en caso contrario seran presentados al mes siguiente.

Los responsables de dichos fondos, seran los Titulares de cada unidad solicitante, quien firmara
el resguardo respectivo; por lo que el cheque inicial se expedirad a nombre del funcionario al que
se autoriza la asignacion; y los cheques por reposiciones subsecuentes seran expedidos a
nombre de la persona que para tal efecto designe el funcionario a través de comunicacién oficial
a la Direccion General Financiera.

La cancelacién del fondo revolvente asignado a los Titulares de cada unidad solicitante, se
realizard cuando ocurra la separacion del cargo, modificacion del monto o por cierre del ejercicio
fiscal.

Los gastos autorizados para cubrirse con el fondo revolvente, siempre y cuando no hayan sido
considerados en la consolidacion de adquisiciones son:

Material de limpieza

Material para oficina (papeleria)

Copiado emergente

Compra de agua purificada

Servicios de Oficina

Mensajeria

Viaticos al interior del Estado y comisiones a la Ciudad de México en el mismo dia.
Vidticos a personal sindicalizado, sujetos a los términos del contrato colectivo de
trabajo.

e Acervo bibliografico impreso y electronico menor a mil pesos de costo unitario.
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Se podra utilizar el fondo para otros conceptos, debidamente justificado siempre y cuando no
rebasen la cantidad autorizada.

Respecto a los gastos por servicios de oficina Unicamente se consideran las compras de café,
azucar, agua, te; desechables biodegradables: cucharas, vasos y platos.

Por otra parte, los casos de adquisiciones menores a $10,000.00 (Diez mil pesos 00/100) no es
obligatorio presentar pedido o contrato segun corresponda. En consecuencia queda prohibido
fraccionar pedidos por cualquier tipo de adquisicion o servicio.

IX. 2. DIVERSOS CONCEPTOS DE GASTO
IX. 2.1 GASOLINA.

Los vales de gasolina que mensualmente se proporcionan a los mandos medios y superiores
son un apoyo personal para el cumplimiento de sus responsabilidades, y su uso no requiere de
comprobacion ni justificacion.

Las asignaciones presupuestales para este concepto estan destinadas para la operacién de las
Unidades Académicas y Administrativas.

La comprobacion se realizara con la factura correspondiente, con el nombre y firma del
responsable que ejercié el gasto y autorizada por el director respectivo, sefialando los lugares,
las fechas y los motivos de los traslados.

Los criterios anteriores se aplicaran independientemente de la fuente financiera con la cual se
ejerce el gasto de gasolina.

IX. 2. 2 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

El mantenimiento de los vehiculos oficiales se llevar4d a cabo a través de la Direccion de
Recursos Materiales; apegandose a la normatividad establecida para este concepto (orden de
trabajo y requisicion presentada a la Direccion de adquisiciones) en el caso de vehiculos
oficiales asignados a Unidades Académicas y Administrativas, solo se tramitardn pagos por
este concepto con la debida autorizacion del Director de Recursos Materiales y/o en su caso
del titular del area de control vehicular tanto en la solicitud de pago, como en el comprobante
respectivo, independientemente de la fuente financiera de que se trate.

No se autoriza la compra de accesorios para vehiculos, por no ser un gasto indispensable para
Su operacion.

IX. 2 3 ALIMENTACION

Los gastos realizados en la Ciudad de Cuernavaca, Mor., por este concepto superiores a
$500.00 (antes de IVA) deben ser autorizados por el C. Rector, independientemente de la
fuente financiera de que se trate. Anexando la relacion de los participantes a la comprobacion.
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Atencidn aterceros por actos o reuniones oficiales

Estos eventos seran celebrados Unica y exclusivamente en la Unidad Profesional “Los Belenes
de Cuernavaca” A. C., vy el tramite de estos gastos debe estar plenamente justificado,
indicando el motivo que origine dicho evento, y Unicamente deben ser autorizados por el Titular
de la Unidad Académica o Administrativa.

No se cubrirdn erogaciones de bebidas alcohdlicas, cigarros o articulos personales,
entre otros, ni propinas superiores al 10% del consumo.

Alimentacion del personal en los centros de trabajo

Estos Gastos menores de $500.00 seran autorizados por el Titular de la Unidad Académica o
Administrativay deberan anotar en la factura, el nombre de la (s) persona (s) a la (s) que se le
(s) autoriz6 el consumo mencionando, asi como el motivo por el cual se hizo dicho gasto.

IX. 2 4 SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS, NACIONALES E INTERNACIONALES

Las asignaciones por servicios de traslado y viaticos son las destinadas a cubrir los
servicios de traslado y viaticos del personal, cuando por el desempefio de sus labores
propias o comisiones de trabajo, requieran trasladarse a lugares distintos al de su
adscripcion.

Dichos conceptos incluyen, traslado aéreo en clase turista., hospedaje, pasajes, taxis, entre
otros (no articulos personales). Ademas debera anexar a la comprobacién copia del diploma,
0 constancia de asistencia que justifique el motivo del viaje.

Pasajes aéreos nacionales en el desempefio de comisiones y funciones oficiales:
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de traslado de personal por via aérea
en cumplimiento de sus funciones en comisiones oficiales temporales dentro del pais.

Pasajes aéreos internacionales en el desempefio de comisiones y funciones oficiales:
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte aéreo en comisiones oficiales
temporales fuera del pais en lugares distintos a los de su adscripcion, cuando el desempefio de
sus labores o comisiones lo requiera, en cumplimiento de la funcion encomendada.

Pasajes terrestres: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de traslado de
personal por via terrestre urbana y suburbana, interurbana y rural, autobus, taxis y ferroviario,
en cumplimiento de sus funciones. Excluye pasajes por concepto de becas.

Otros servicios de traslado y hospedaje. Asignaciones destinadas a cubrir el pago de
servicios basicos distintos de los sefialados en las partidas de este concepto, tales como
casetas de peaje, pensiones de estacionamiento, entre otros, requeridos en el desempefio de
funciones oficiales.

Respecto a los pasajes aéreos, podrdn comprobarse con el boleto electrénico, anexando los
correspondientes pases de abordar, verificando que la impresion del boleto este completa y
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gue muestre claramente el nombre del pasajero, los importes de tarifa, impuestos y otros
cargos.

Con base al Art. 29 del Cédigo Fiscal de la Federacion, los siguientes documentos serviran
como comprobantes fiscales, respecto de los servicios amparados por ellos:

a) Las copias de boletos de pasajeros, guias aéreas de carga, 6érdenes de cargos miscelaneos
y comprobantes de cargo por exceso de equipaje expedidos por las lineas aéreas en
formatos aprobados por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes o por la
Internacional Air Transport Association “IATA”.

Los pasajes internacionales por cualquier fuente financiera, deberan contar con una
justificacion por escrito de los motivos del viaje y ser autorizados previamente por el C. Rector,
en su ausencia por el Secretario General.

Viéticos en el pais: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacion,
hospedaje en el desempefio de comisiones temporales dentro del pais, derivado de las propias
funciones (labores en campo o de supervision e inspeccién), en lugares distintos a los de su
adscripcion. Excluye los gastos de pasajes.

Tratandose de comunidades (rurales) lejanas de la urbanizacién, sera necesario contar con una
relacién de los comensales, asi como el nombre de pufio y letra de la persona que les dio la
comida, ademas de mencionar el lugar, el sello y la validacion de una de las autoridades de la
localidad (comisario, comisariado ejidal, entre otros) segun corresponda. Asi como también, el
visto de bueno del Director General y/o Secretario respectivo.

Viaticos en el extranjero: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
alimentacioén, y hospedaje en el desempefio de comisiones temporales fuera del pais, derivado
de las propias funciones en lugares distintos a los de su adscripcion. Excluye los gastos de
pasajes por el traslado.

IX.2 5 BECAS

La autorizacién de becas para la exencion parcial o total del pago de inscripcién o colegiatura
en las Escuelas, Facultades o Institutos oficiales o Escuelas Incorporadas de la UAEM, se hara
de acuerdo a lo previsto en el Reglamento respectivo.

Las becas que otorga la Institucién con los recursos de diversas fuentes financieras seran
asignadas por un Consejo Técnico o Comité de Becas de cada unidad académica, apegandose
a las politicas establecidas para este fin. Son requisitos para tramite de pago: Acta de consejo
técnico o comité de becas; Solicitud de pago debidamente requisitada, firmada de quien
autoriza y de quien recibe; recibo simple firmado por el beneficiario de la beca y copia de la
identificacion oficial del beneficiario.

Para los casos en los que se otorgan apoyos econdémicos a estudiantes por la asistencia a
eventos académicos, procederd el tramite, con la autorizacion del Director de la unidad y el Vo.
Bo., del Secretario Académico de la UAEM, adjuntado:

¢ Recibo simple firmado por el beneficiario, mencionando su nimero de matricula.
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e Copia de la credencial vigente del estudiante.

En el caso de las becas CONACYT, PROMEP vy PIFI, se observara la normatividad que éstas
establezcan. Para el caso de convenios y proyectos, se sujetaran a lo establecido en el
convenio correspondiente.

Con la finalidad de que la percepciéon por beca no se considere un ingreso gravable conforme al
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, el concepto del recibo no debe mencionar
la obligacion de prestar un servicio por el beneficiario de la beca a quien la otorga, por lo que se
recomienda anotar el siguiente concepto: Pago de beca a (persona, beneficiario),
correspondiente al (periodo que se trate) y con cargo a (la fuente financiera).

IX.2 6 GASTOS POR COMPROBAR

Para la asistencia a eventos académicos, deberd anexar a la solicitud: la invitacion, triptico o
cualquier otra forma que justifique la asistencia a dichos eventos, asi como un desglose de los
conceptos de los gastos y el importe estimado.

En lo que respecta a la organizacién de eventos anexar a la solicitud un desglose de los
conceptos de los gastos y su importe estimado.

Los conceptos no considerados en los puntos anteriores, se mencionara en el cuerpo de la
solicitud 6 se anexara a la solicitud un desglose de los conceptos de los gastos y su importe
estimado (Pasajes: aéreos, terrestres; viaticos, otros servicios de traslado, etc.).

En el caso de que la Direccién de Adquisiciones deba realizar el pago por anticipado, debera
anexar el presupuesto o cotizacién correspondiente y justificar el por qué, si es proveedor Unico
o0 las condiciones de pago son de contado, entre otros.

No se tramitardn gastos por comprobar, cuando el solicitante tenga adeudos pendientes de
presentar la documentacién que ampare la erogacion correspondiente. Es importante que la
comprobacion deba apegarse al concepto del gasto originalmente solicitado.

La comprobacién debe ser presentada en un lapso de 10 dias habiles maximo (salvo
estancias académicas) y en el caso de no ejercerse deberd reintegrarse de inmediato el
importe total autorizado.

IX 2 7 SERVICIOS PROFESIONALES

Es importante sefialar que tratandose de contratos de honorarios (gasto corriente y
autogenerados) debera contar con la ficha técnica debidamente autorizada por el Director
solicitante, para su afectacion presupuestal y trdmite del primer pago. En los casos de
Programas Especiales (especificos) corresponde a dicho Departamento por lo que deberan ser
entregadas directamente. Por consiguiente debe concluir en el area del Abogado General el
contrato correspondiente, mismo que sera anexo con firmas autégrafas al formato Unico del
segundo pago.

Los contratos que se realicen con personas fisicas 0 morales deberan establecer con toda
claridad las acciones y productos que se recibirdn mediante dicho contrato, calendario de
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entrega y los términos de pago de la contraprestacion, especificando la fuente financiera. Como
consecuencia de ello, el area responsable de la contratacibn deberd cotejar la cédula
profesional del prestador del servicio dejando evidencia en el expediente de su cotejo; y/o el
documento que acredite el perfil solicitado; ademas del curriculum Vitae.

Asimismo, no sera contratada ninguna persona que tenga antecedentes de haber demandado
a la Universidad Auténoma del Estado de Morelos. Ni tampoco, debera contratarse a una
misma persona que ya tenga un contrato por SERVICIOS PROFESIONALES de cualquier indole y
tipo de fondo.

El tiempo de respuesta para que el Abogado General autorice los contratos es de cinco dias
habiles.

La Universidad solo contraerd obligaciones por el concepto de SERVICIOS PROFESIONALES
dentro del mismo ejercicio fiscal, salvo los casos de contratos con personal académico por el
ciclo escolar.

En el caso de Programas Especiales considerar la firma del Responsable Institucional.

Los servicios profesionales se pagaran contra entrega del comprobante correspondiente,
desglosando la retencion del ISR e IVA.

Los requisitos que deben cumplir este tipo de solicitudes son:

e Anexar el contrato de prestacion de servicios profesionales cuando no se haya
presentado previamente.

e Anexar el recibo de pago correspondiente de acuerdo a la normatividad fiscal (Art. 29 A
del Cdadigo Fiscal de la Federacion).

e Trimestralmente deberén presentar al titular del &rea donde preste el servicio un informe
de las actividades realizadas.

e Cuando se trate del ultimo pago por este concepto, el titular del area deberé elaborar un
reporte de que recibié en tiempo y forma los productos y/o servicios contratados,
anexandolo al formato Gnico para el trdmite del mismo.

Cada unidad debera llevar un control de los contratos que celebre, identificandolos con nimero
o clave asignada, la cual serd la referencia para cada solicitud de pago.

En cuestion de que el trdmite por estos conceptos sea con Recursos Autogenerados, se
anexara el oficio de autorizacion de transferencia para el entero de retenciones de impuestos.

En el caso de que el tramite por estos conceptos sea de Programas Especiales, se anexara la
solicitud de pago correspondiente a las retenciones de impuestos.

Unicamente se autorizard la contratacion de personal jubilado administrativo para realizar
actividades académicas, a través de servicios profesionales y deberan expedir el comprobante
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correspondiente. No serdn autorizadas las contrataciones de dicho personal para realizar
actividades administrativas.

No se podra contratar a personal por concepto de Honorarios Asimilados a Salarios, ya que
se tendria la obligacion de pagar IMSS e INFONAVIT y la institucién no esta en condiciones de
absorber este tipo de gastos.

IX.2 8 APOYOS COMPLEMENTARIOS

Las erogaciones por este concepto, con ingresos autogenerados deberan apegarse
estrictamente a los “Lineamientos para el pago de compensaciones y/o complentarios del
personal académico y administrativo de la UAEM”; los cuales fueron dados a conocer con
la circular No. 2 de fecha 19 de Octubre del 2010, de Rectoria.

IX. 2 9 APOYOS ECONOMICOS A ESTUDIANTES POR PARTICIPACION EN EL
PROCESO SELECCION Y ADMISION DE ASPIRANTES, A LOS DE MEDIO SUPERIOR Y NIVEL
LICENCIATURA DE LA UAEM.

Deberan ser aprobados por la comision designada para estos casos, presentando un recibo
simple para el pago por dicho concepto especificandolo en el cuerpo del recibo, anexando
copia de la credencial vigente del estudiante que recibe el pago. Ademas debe ser autorizado
por el Director responsable de la erogacion, y contar con la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

IX.2 10 VIATICOS

Para el caso de los viaticos sin comprobante, se tramitaran con el formato respectivo y deberan
contar con el Vo. Bo., de la Direccién de Personal en la solicitud de pago y se sujetaran a los
montos establecidos en el contrato colectivo de trabajo. Asi como la aplicacién del impuesto
correspondiente a los viaticos de los conductores.

En cuanto al pago de viaticos por practicas de los alumnos a quien se les otorgue estos gastos
conforme a los lineamientos establecidos para ello, deben presentar una relacién con los datos
generales (nombre completo, nUmero de matricula, grado, entre otros), la firma de recibido,
anexando en los casos que proceda copia del IFE, y en los que no de la credencial que lo
acredite como alumno.

IX.211 GASTOS CEREMONIALES
Este tipo de gasto por cualquier fuente financiera incluye todo lo referente a la compra de
arreglos florales, coronas, cubre cajas, etc. Deberdn ser autorizados por el Rector cuando el
importe rebase la cantidad de $ 500.00 (Quinientos Pesos 00/100 m.n.).

IX.2.12 DONATIVOS.

Los donativos por cualquier tipo de fuente financiera, s6lo serdn autorizados por el Rector.
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IX.3. EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, BIENES Y SERVICIOS.
IX. 3 1. MATERIALES Y SUMINISTROS

Se autorizaran compras directas hasta por un monto de $10,000.00 (Diez mil pesos, M.N.)
mas IVA una vez al mes y por ningn motivo podran ser fraccionados; siempre y cuando no
hayan sido considerados en la consolidacién de adquisiciones. Salvo el 10% para compras
emergentes.

Para las adquisiciones con un monto mayor de $10,000.00 se debera elaborar la respectiva
solicitud de adquisicion, describiendo claramente las especificaciones del bien o material
requerido, sin mencionar marca, anexando una cotizacién y debera tener el visto bueno de
validacién de su disponibilidad presupuestal (Direccién General Financiera).

En los casos que ya se conoce la compra de algun bien o servicio, la solicitud del formato
Unico de tramite debera requerirla a nombre del proveedor y/o prestador del servicio; evitando
la elaboracion de cheques a nombre de algun subordinado del area solicitante.

IX.3 2 SERVICIOS GENERALES

En cuanto a la contratacion de servicios generales deberdn apegarse al Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios conexos de la UAEM.

IX. 3 3 BIENES MUEBLES.

En los casos de que se trata de un fabricante o distribuidor exclusivo debera mencionarlo y
acreditar la informacion correspondiente de acuerdo a la normatividad.

Los bienes muebles cuyo importe rebase la cantidad de $ 1,000.00 (Un mil pesos, M.N.) de
precio unitario, deberan ser registrados en el Departamento de Control Patrimonial; Dicho
registro serd después de la presentacion del trdmite en la ventanilla Gnica, por los
departamentos de: Presupuestos y de Programas Especiales.

Asimismo, deberan presentar una factura independiente por la adquisicion de estos bienes e
indicar en el cuerpo de la misma, el nombre de la Unidad Académica o Administrativa (centro
de costo) para la elaboracion del resguardo correspondiente. Asi como también, el nombre de
la persona a quien se le asignara el bien; el nimero de serie, el sello y la firma del titular de
dichas Unidades o de la persona a quien designe y autorice para la recepcion y verificacion de
los bienes a su entera satisfaccion, ademas de mencionar el tipo de recursos ejercidos por
dicha adquisicion.

No se aceptaran facturas que contengan conceptos de la adquisicion de bienes muebles, y de

articulos de consumo como MATERIALES Y SUMINISTROS que agrupa toda clase de insumos y
suministros para el desempefio de las actividades administrativas.
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IX. 3. 4 ACERVO BIBLIOGRAFICO Y AUDIOVISUALES

Se entenderd por este concepto la compra de material académico impreso o electrénico.

Para tramitar el pago de la factura por compra de acervo bibliogréfico, es indispensable contar
con el sello de la Direccion de Bibliotecas.

En consecuencia, todos los libros deberan ser inventariados para su control por parte de la
Direccién de Bibliotecas.

Por otra parte, y sin excepcion todas las adquisiciones que rebasen los montos autorizados deberan
ser tramitadas ante la Direccion de Adquisiciones, con apego al Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Conexos de la UAEM. Aplicando de manera supletoria la Ley Federal de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

Los responsables de comprar o adquirir bienes y servicios, se abstendran de hacerlo con familiares
hasta el cuarto grado de consanguineidad, asi como el parentesco por afinidad siendo este el que se
contrae por el matrimonio, entre el varén y los parientes consanguineos de la mujer, y entre la mujer y
los parientes consanguineos del varén. (Articulos 50 Y 51 de las leyes de: Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, segun corresponda).

El personal contratado, ya sea a través de ndémina o por servicios profesionales, no podra ser
proveedor de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos (UAEM).

Por lo que respecta a Obras y Servicios relacionados con las mismas, asi como el mantenimiento
mayor, es responsabilidad de la Direcciobn de Obras, con apego al Reglamento General de Obras y
Servicios de la UAEM. Aplicando de manera supletoria el estricto apego a la Ley de Obras Publicas Y
Servicios Relacionados con las Mismas.

X INGRESOS AUTOGENERADOS.

Los ingresos autogenerados deberan ser reportados sin excepcion dentro de los 5 dias siguientes al
cierre del mes, en el formato correspondiente; desglosando por concepto en cada periodo mensual. Es
importante sefialar que dichos ingresos deben pertenecer a cada uno de los conceptos reportados en
el mes.

Por otra parte, los cheques expedidos de la cuenta de ingresos por este concepto deberan contener
las leyendas siguientes:

o “PARA ABONO EN CUENTA’ los librados a proveedores, los de pago por honorarios, entre
otros.

o “NO NEGOCIABLE” los girados al personal de esta Maxima Casa de Estudios.
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