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Circular REC/CF/001/2021

Titulares de las Unidades Responsables del Gasto (URES) y/o quienes ejercen recursos de
proyectos del Centro Universitario de Ciencias Biolégicas y Agropecuarias (CUCBA)

Asunto: Requisitos para entrega de solicitudes y comprobaciones de recurso a la Coordinacion de
Finanzas y Comprobacion Justificativa

Como resultado de la reunion, en base a los acuerdos sostenidos entre la Contraloria General y este Centro
Universitario, hago de su conocimiento que todas las solicitudes y comprobaciones de recursos y
documentos que forman parte de la comprobacion justificativa, que ingresan a la Coordinacién de
Finanzas, deberan cumplir con los requisitos institucionales, legales, y fiscales correspondientes,
establecidos por 6rganos institucionales de diferentes niveles, ante los cuales somos sujetos obligados.

Ademas, de lo mencionado en el parrafo anterior, le informo que los recursos que recibe la Universidad de
Guadalajara son publicos, por lo tanto, son revisados por la Auditoria Superior de la Federacion (ASF), que
es el organo técnico especializado que fiscaliza cualquier entidad, persona fisica (responsable de la URE)
o moral, publica o privada que haya captado, recaudado, administrado, manejado o ejercido recursos
publicos federales; asi como también la Auditoria Superior del Estado de Jalisco (ASEJ).

Por lo anterior, la Universidad de Guadalajara a través de la Contraloria General y la Direccion de Finanzas
han emitido el documento titulado “Criterios para integrar la documentacién justificativa en el AFIN”, (Anexo
1) el cual ha sido tomado como base en este comunicado; ademas se ha considerado incluir algunos otros
documentos internos por parte de este centro universitario, los cuales se considera robustecen la
justificacion del ejercicio del gasto.

Como es de su conocimiento, en fechas recientes la Universidad de Guadalajara ha sido auditada por el
total de los recursos que se han recibido (Subsidio Federal Ordinario, Subsidio Estatal Ordinario, Ingresos
Autogenerados, Subsidio Extraordinario Federal/Estatal y Fondos Externos Determinados) en este sentido
la Direccién de Finanzas y la Contraloria General han habilitado en el Sistema Contable Institucional AFIN
un modulo llamado “Comprobacién Justificativa”, para que desde la URE en donde se generd la solicitud
de recurso, ésta incorpore el soporte de la documentacion justificativa en el presente ejercicio 2021, se
anexa guia.

Los responsables de las URES se obligan a conocer la normatividad vigente aplicable en el manejo
de recursos publicos, entre otros, la Ley Organica, Estatuto General, politicas, normas, lineamientos y
reglamentos institucionales, de caracter estatal y federal, ya que el desconocimiento de la normatividad
no exime de la responsabilidad que conlleva el ejercer recursos publicos (materiales, financieros y
humanos) de todas las fuentes de financiamiento (Subsidio Federal Ordinario, Subsidio Estatal Ordinario,
Ingresos Autogenerados, Subsidio Extraordinario Federal/Estatal y Fondos Externos Determinados).

En el gjercicio, conservacion y destino de los recursos se deben fomentar la austeridad, el ahorro, la
disciplina presupuestal, la transparencia y la racionalidad, sin detrimento de las funciones sustantivas de
docencia (educacion), investigacion y difusion de la cultura.

Por lo anterior, se solicita de la manera mas atenta se sujete a las siguientes disposiciones, las cuales
aplican para todas las fuentes de financiamiento (Subsidio Federal Ordinario, Subsidio Estatal Ordinario,
Ingresos Autogenerados, Subsidio Extraordinario Federal/Estatal y Fondos Externos Determinados):

1. Que las descripciones en el Formato de Solicitud de Recursos o comprobacién de recurso
sean claras, y éstas sean acompafadas por la documentacion justificativa de manera fisica a
fin de cumplir con los requerimientos del ente auditor, de acuerdo a su naturaleza, segun se indica
en el siguiente cuadro:
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Descripciones generales en los formatos de Solicitud de Recursos o comprobacion: Deberan indicar las caracteristicas de bien(es) (ID, placas, etc.) en donde seran o son
utilizados; descripciones de servicios; especificar motivos de reuniones, incluyendo viaticos, fechas, lugares; nombres de personas que presan servicios profesionales, nombres de
becarios y periodo que cubren los pagos.

Criterios para integrar la documentacion justificativa en el AFIN

(Aplica para todas las fuentes de financiamiento)

Numero y Nombre Evidencia Recepcion de Bienes o Servicios Contrato Estado de cuenta
del Capitulo
2000 MATERIALES Y | ¢ Formato de Solicitud de Comprobante Fiscal (CFDI) con el sello y firmas de recibido, asi En su caso, Estado de
SUMINISTROS Recursos del AFIN contrato firmado Cuenta bancario,

debidamente firmada

Materiales inventariables no
capitalizables: Alta patrimonial
y resguardo debidamente

firmado.
Uniformes, mochilas,
obsequios, articulos

deportivos y otros materiales
para alumnos o trabajadores:
Listado de recepcion por el
beneficiario final que incluya:
nombre de la dependencia,
descripcion del articulo
entregado, cédigo, nombre y
que se encuentre
debidamente firmado por el
receptor del bien; (F-CUCBA-
CF-04) exceptuando café,
agua, galletas, dulces, etc.

como el sello de operado, con la fuente de financiamiento.

Entrada de almacén (excepto alimentos para personas)

Salida de almacén (excepto alimentos para personas)

Cualquier otro documento que acredite que la Universidad recibio el
bien a entera satisfaccion, a consideracion del responsable del
recurso, podran ser los siguientes:

Formato de solicitud (Solicitud de recursos tipo reposicion), (F-
CUCBA-CF-01) y en solicitud tipo recibo o compra (F-CUCBA-CF-
02) y en caso de que aplique el formato anterior, elaborar el formato
que menciona el siguiente punto.

Formato de evidencia de entrega de bien(es) o servicio(s) (F-
CUCBA-CF-03).

En caso de consumos en restaurantes podra entregar un oficio
dirigido al rector del centro solicitando su autorizacion con la
justificacion de la reunion. Si el consumo es en las instalaciones del
centro, solo incluir la justificacién. (SOLO EN CASO DE NO INGRESAR EL
FORMATO (F-CUCBA-CF-01 O EL 02)

Para pago de combustible, en caso de no disponer de un vehiculo
oficial, podra anexar un formato de autorizacién para uso de
vehiculo personal (F-CUCBA-CF-05).

Para uso de combustible en caso de utilizar vales de gasolina,
podra entregar el formato de recepcién de vales de gasolina (F-
CUCBA-CF-06), y entregarlo a la Coordinacion de Finanzas una vez
que los éstos hayan sido utilizados en su totalidad e incluir el ticket
de cada vale en original y fotocopia.

u orden de
compra firmada.
En su caso, la
documentacion
relativa al
procedimiento

de adjudicacion
(bases de
licitacion, fallo,
etc.)

donde aparezca
la caratula y la
pagina donde se
aprecie la
transferencia o el
cheque cobrado,
resaltado en color
amarillo.

=
A
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Numero y Nombre Evidencia Recepcion Contrato Estado de cuenta
del Capitulo

3000 SERVICIOS | ¢ Formato de Solicitud de Comprobante Fiscal (CFDI) con el sello y firmas de recibido, asi En su caso, Estado de

GENERALES contrato firmado Cuenta bancario,

Recursos del AFIN
debidamente firmada.

Para servicios de capacitacion
presencial: invitacion o
convocatoria, plan o programa
de estudio, lista de asistencia
firmada y constancias.

En el caso de capacitacion
virtual: invitacion o
convocatoria, plan o programa
de estudio, constancias, lista
de participantes (con la firma
del titular del area que
organizé el curso).

Formato de solicitud de
viaticos.

Formato de comprobacion de
viaticos.

Formato de autorizacion de
transporte aéreo en su caso.

Formato de actividades
(Lineamientos para asignacion
de viaticos de conformidad con
la circular 3/2018).

En su caso, Invitacion y/o
convocatoria, programas,
constancias.

Para la partida 385: Invitacion
y/o convocatoria, en su caso.

como el sello de operado, con la fuente de financiamiento.

En caso de Mantenimiento a maquinaria y equipo, Incluir
fotocopia de la Bitacora de mantenimiento (F-CUCBA-CF-07), en
caso de mantenimiento a vehiculos se extrae del Sistema de Flotilla
Vehicular de la U. de G., (Moédulo de bitacora de servicio).

En caso de Pago de servicios profesionales (Honorarios puros),
proporcionara el formato de entrega del Reporte de Actividades por
Prestacion de Servicios Profesionales y Técnicos (F-CUCBA-CP-
01) (proporcionado por la Coordinacién de Personal).

Para publicaciones, ademas incluir el correo electronico enviado
en donde se indique que la publicacion fue aceptada, una vez
publicado, debera entregar copia del producto a la Coordinacion de
Finanzas; si es algun articulo o revista electronica debera
adjuntar de manera impresa la captura de la pagina que contenga
la direccion electronica.

En el caso de pago de analisis (agua, suelo, etc.) debera incluir el
resultado una vez que cuente con lo ellos, entregando una copia a
la Coordinacién de Finanzas.

Para servicios de capacitacién (Cursos, asesorias, congresos,
entre otros), entregar el formato de autorizacion para capacitacion
(F-CUCBA-CF-08).

En caso de Pago de membresias, entregar el oficio de justificacion
dirigido al rector del Centro Universitario, previo al gasto.

En caso de viaticos el oficio de comision expedido por el jefe
inmediato superior; para alumnos deberan ingresar un listado que
contenga el nombre, codigo y firma, ademas de fotocopia de la
credencial vigente del estudiante.

Cualquier otro documento adicional que acredite que la Universidad
recibié el servicio a entera satisfaccion, a consideracion del
responsable del recurso, podran ser los siguientes:

Formato de solicitud (Solicitud de recursos tipo reposicion), (F-
CUCBA-CF-01) y en solicitud tipo recibo o compra (F-CUCBA-CF-
02) y en caso de que aplique el formato anterior, elaborar el formato
que menciona el siguiente punto. (Excepto viaticos)

Formato de evidencia de entrega de bien(es) o servicio(s) (F-
CUCBA-CF-03). (Excepto viaticos).

u orden de
compra firmada.

En su caso, la
documentacion
relativa al
procedimiento

de adjudicacion

(bases de
licitacion, fallo,
etc.)

Contrato de

arrendamiento
debidamente
firmado.
Escritos de la
dependencia
solicitante y de la
Coordinacion

General de
Patrimonio, en
atencion al

articulo 33 del
Reglamento de
Adquisiciones,

Arrendamientos
y Contrataciéon
de Servicios de
la  Universidad
de Guadalajara.

donde aparezca
la caratula y la
pagina donde se
aprecie la
transferencia o el
cheque cobrado,
resaltado en color
amarillo.

En caso de
TDCor anexar el
comprobante de
la transferencia.

El presente sustituye al Comunicado Ntmero 001/2021 de fecha 31/05/2021

Pagina 3 de 9




Circular REC/CF/001/2021

debidamente firmada.
Alta patrimonial y resguardo
debidamente firmado.

Entrada de almacén.

Salida de almacén.

Cualquier otro documento que acredite que la Universidad recibié el
bien a entera satisfaccion, a consideracion del responsable del
recurso, podran ser los siguientes:

Formato de solicitud (Solicitud de recursos tipo reposicién), (F-
CUCBA-CF-01) y en solicitud tipo recibo o compra (F-CUCBA-CF-
02) y en caso de que aplique el formato anterior, elaborar el formato
que menciona el siguiente punto.

Formato de evidencia de entrega de bien(es) o servicio(s) (F-
CUCBA-CF-03).

u orden de
compra firmada.
En su caso, la
documentacion
relativa al
procedimiento

de adjudicacion

(bases de
licitacion, fallo,
etc.)

Numero y Nombre Evidencia Recepcion Contrato Estado de cuenta
del Capitulo

4000 Formato de Solicitud de Acreditar con los documentos correspondientes que se cumplio el | N/A e Evidencia de la
TRANSFERENCIAS, Recursos del AFIN objetivo para el cual se otorgo el recurso (Constancia del curso, transferencia
ASIGNACIONES, debidamente firmada. informe de actividades, Kardex del alumno, carta de aceptacion, bancaria.
SUBSIDIOS Y OTRAS .
AYUDAS Convocatoria con las bases etc.).

claras en las que se CFDI de egresos

establezcan los requisitos Acuse de recibo del recurso, firmado por el beneficiario o su

para otorgar y comprobar el apoderado y validado por el responsable del programa

recurso.

Dictamen de autorizacion

para beneficiar a los alumnos

y/o egresados con el recurso

para la beca.

Identificacién oficial

(fotocopia)

Constancia Unica de Registro

de Poblacion “CURP”

(fotocopia).

Constancia de  Registro

Federal de Contribuyentes

(fotocopia).

Estado de cuenta bancario.

En el que se identifique la

titularidad del beneficiario y el

numero de Clave Bancaria

Estandarizada (CLASE)
5000 BIENES Formato de Solicitud de Comprobante Fiscal (CFDI) con el sello y firmas de recibido, asi | ¢« En su caso, | e Estado de
ml:'iﬁlc_;?gLEs E Recursos del AFIN como el sello de operado, con la fuente de financiamiento. contrato firmado Cuenta bancario,

donde aparezca
la caratula y la
pagina donde se
aprecie la
transferencia o el
cheque cobrado,
resaltado en color
amarillo.

El presente sustituye al Comunicado Numero 001/2021 de fecha 31/05/2021
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Numero y Nombre Evidencia Recepcion Contrato Estado de cuenta
del Capitulo

6000 INVERSION Formato de Solicitud de | Comprobante fiscal (CFDI). En su caso, Estado de
PUBLICA Recursos del AFIN contrato firmado Cuenta bancario,
debidamente firmada. e Acta de entrega-recepcion de la Obra (en finiquito de obra). u orden de donde aparezca
compra firmada. la caratula y la
Anticipo Estimacion(es), En su caso, la pagina donde se
Finiquito de obra, fianzas documentacion aprecie la
relativa al transferencia o el

correspondientes.

procedimiento
de adjudicacion
(bases de
licitacion, fallo,
etc.)

cheque cobrado,
resaltado en color
amarillo.

NOTA GENERAL: CUANDO SE TRATE DE SOLICITUDES QUE DERIVEN EN MAS DE UN PAGO (EJEMPLO: GLOBALES, BECAS, ETC.) SE DEBERA ANEXAR EN CADA PAGO LA DOCUMENTACION
DESCRITA EN CADA CAPITULO SEGUN CORRESPONDA.

Se encuentran a su disposicion en el Sistema SIGl, los formatos mencionados en el cuadro anterior (liga: http.//finanzas.cucba.udg.mx/)

El presente sustituye al Comunicado Namero 001/2021 de fecha 31/05/2021
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2. Es importante que la dependencia conserve fotocopia legible o el original segun aplique de todos
los documentos mencionados en la comprobacioén justificativa del cuadro anterior, ya que sera
requerida cuando su dependencia lleve a cabo la captura de la documentacion justificativa 2021,
que esta habilitada desde su URE en el Sistema AFIN, para lo cual se adjunta la “Guia para la
captura Comprobacion Justificativa y Criterios para su integracion en el Sistema AFIN,

ejercicio 2021”. (Anexo2)

3. En caso de que se hayan expedido pagos de cualquier fondo este ejercicio 2021 y no cuenten con
la documentacién justificativa mencionada en el cuadro anterior, debera entregarla a la
Coordinacion de Finanzas a la brevedad.

4. La dependencia resguardara una fotocopia de la documentacién que integra la solicitud o
comprobacion de recursos que fue entregada de manera original a la Coordinacién de Finanzas
(Acuse de formatos de solicitudes de recurso, CFDI, verificaciones del SAT, complementos de
pago)

5. En caso de solicitudes de recursos que cuenten con pendientes de comprobar por falta de
documentos de ejercicios anteriores, no se tramitaran nuevas solicitudes de recurso ni
requisiciones de compras ante la UAS. Si algun usuario, personal académico o administrativo
cuenta con pendientes de documentos comprobatorios, no se procesara ninglin pago para
cualquier otro usuario de la URE.

6. En los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) deberan plasmar sellos de operado, sello de la
dependencia responsable, sello de almacén, nombre completo, cargo y firma de quien recibe el
bien o servicio, leyenda de recibi y fecha de recepcién, exceptuando los servicios recibidos por
viaticos los cuales deberan contener la firma del personal comisionado.

7. En los Complementos de Pago deberan plasmar sellos de operado, sello de la dependencia
responsable, firma, leyenda de recibi, y fecha de recepcion. En caso de que una solicitud de
recurso se paguen varias facturas al mismo proveedor, verificar que el proveedor le expida solo un
complemento de todas las facturas.

8. Enla Verificacién del SAT, deben incluir el sello de la dependencia y firma de quien recibe el bien
0 servicio.

9. En el Sistema AFIN, se debe adjuntar la imagen idéntica del CFDI impreso; con los sellos de
operado, sello de la dependencia responsable, sello de almacén, nombre, cargo y firma de quien
recibe el bien o servicio, leyenda de recibi y fecha de recepcién en la factura, exceptuando los
servicios recibidos por viaticos los cuales deberan contener la firma del personal comisionado:;
ademas deberan verificar que el archivo .xml este anexo en el mismo sistema.

10. Al plasmar los sellos se debe tener cuidado de que estos no obstruyan informacién del CFDI.
11. Verificar que las cuentas contables (COG) sean acordes al gasto realizado.

12. En caso de pagos con tarjeta de crédito o débito, de compras mayores a $2,000.00, se debera
incluir voucher y en caso de que en el mismo no aparezca el nombre de quien realiz6 el pago,
debera entregar el estado de cuenta, inicamente se podran tramitar reposiciones a trabajadores
de la Universidad de Guadalajara.

&
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En el caso de servicios basicos (teléfono, internet y luz) anexar los tickets de pago originales y
copia.

En pagos de gasolina y diésel deberan anexar el ticket de la compra original y copia, sin importar
el monto.

En el caso de mantenimiento a vehiculo se debera anotar en la factura el ID del bien, nUmero de
placas y numero econémico.

Para el caso de renta de fotocopiadoras e impresion, si la suma de todo el servicio anual excede
de seis veces el salario minimo mensual, (afio 2021 $29,981.45 pesos, IVA Incluido) debera
tramitarse una orden de compra ante la Unidad de Adquisiciones y Suministros por el valor de todo
el servicio.

Sin excepcién alguna, los pagos a los proveedores, solo se haran mediante transferencia
bancaria, para lo cual es requisito indispensable que se anexe a cada Solicitud de Recursos la
caratula del estado de cuenta bancario completo, impreso y legible o en su caso un oficio
membretado por expedido por el proveedor, el cual indique la cuenta CLABE interbancaria.

No se expediran pagos de solicitudes de recursos mediante reposicion por un monto menor a
$500.00 (quinientos pesos 00/100 M.N.) ya que cada cheque tiene un costo de emision, por lo que
se exhorta a que, en caso de hacer erogaciones por montos menores, se retnan varias facturas.

En caso de CFDI con método de pago en parcialidades (PPD), posterior al pago, la dependencia
responsable debera solicitar al proveedor el documento Complemento de Pago (en caso de
solicitudes que requirieron orden de compra o contrato solicitar los archivos electrénicos a la
dependencia responsable del proceso - Coordinacién de Servicios Generales o la Unidad de
Adquisiciones y Suministros - ) y realizar su verificacion en el portal del SAT, imprimir ambos
documentos y plasmar en el Complemento sellos de operado, sello de la dependencia
responsable, firma, leyenda de recibi, y fecha de recepcion. En la verificacion del SAT, se deben
incluir el sello de la dependencia y firma.

o Posteriormente debe enviar de manera individual para cada solicitud, al correo
complementosfinanzas@gmail.com anotando en el asunto “Numero de solicitud AFIN a la cual
corresponde y nombre de la dependencia”, el archivo xml del Complemento de Pago, asi como
el escaneo en formato PDF, del Complemento que contiene los sellos de operado, de la
dependencia responsable, firma, leyenda de recibi y fecha de recepcién.

e Ademas, deberd entregar en la ventanilla de la Coordinacién de Finanzas el Complemento
idéntico al que se envi6 por correo indicando el nimero de solicitud al que corresponde, asi
como la impresion de la verificacion del SAT.

Una vez que la Coordinaciéon de Finanzas o la Direccién de Finanzas haga el pago a algin
proveedor de un CFDI con método de pago en parcialidades (PPD), posterior al pago, la
dependencia cuenta con un maximo de 15 dias habiles para recabar y entregar el complemento
de pago, de lo contrario no se le expediran mas pagos a la dependencia; el comprobante de
transferencia lo podra extraer del SIGI.

2

El presente sustituye al Comunicado Nimero 001/2021 de fecha 31/05/2021 Pagina 7 de 9


mailto:complementosfinanzas@qmail.com

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Centro Universitario de Ciencias Bioldgicas y Agropecuarias
Rectoria

Circular REC/CF/001/2021

21. Cuando se trate de solicitudes de recursos mediante las cuales se adquieran bienes patrimoniales
inventariables, se debera completar el expediente para su comprobacién entregando el alta y
resguardo patrimonial, dentro de los 30 dias posteriores al pago, en la ventanilla de la Coordinacion
de Finanzas, anotando con lapiz el nimero de solicitud a la que corresponde dicho tramite, de lo
contrario no se podran tramitar mas pagos a la dependencia.

22. Cuando se ingresen solicitudes de recurso por un monto igual o mayor a $2,000.00 (dos mil pesos
00/100 M.N.), los proveedores de bienes o servicios deben estar debidamente inscritos en el
Registro de Proveedores del CUCBA, y para el giro comercial que corresponda, para el cual se
dieron de alta.

23. No se tramitaran compras fraccionadas, por lo que es indispensable que, para el ejercicio de
recursos, se deben apegar a los procedimientos administrativos correspondientes,
independientemente del fondo con el cual la URE solicite el pago.

24. Al ingresar comprobantes de gasto emitidos en el extranjero deberan anotar en el documento el
tipo de cambio y conversién a moneda nacional, ademas del documento impreso de donde se toma
el tipo de cambio (La conversiobn deberda hacerse desde la siguiente pagina
https://www1.0anda.com/lang/es/currency/converter/ 0 también de
https://www.banxico.org.mx/tipcamb/main.do?page=tip&idioma=sp#), en caso de pagos con
tarjeta de crédito o débito deberan ingresar el estado de cuenta.

25. Si la solicitud de recursos tipo compra, es para el pago a proveedores extranjeros la
requisicion debera elaborarla en moneda extranjera y se debe pagar al momento de ingresar la
solicitud, por lo que le solicitamos que el responsable del proyecto acuda a la Coordinacion de
Finanzas previa cita; se les recuerda que en caso de que el monto requiera orden de compra
deberan tramitarla antes de efectuar cualquier pago.

26. Si la solicitud de recursos tipo recibo, es para el pago a proveedores extranjeros, se debera
pagar al momento de ingresar la solicitud, por lo que le solicitamos que el responsable del proyecto
acuda a la Coordinacion de Finanzas previa cita.

27. Se deben solamente ingresar Solicitudes de Recursos en donde el comprobante del gasto (CFDI
y/o INVOICE) se encuentren a nombre de la Universidad de Guadalajara.

28. En caso de comprobantes de vidticos, las fechas de los comprobantes deben coincidir con el
periodo de comision.

29. En caso de viaticos las dependencias deberan capturar el “Reporte de viaticos en el Sistema AFIN".

30. En caso de que se requieran pagos a proveedores de recursos provenientes del Subsidio Federal
Ordinario, Subsidio Estatal Ordinario, Subsidio Extraordinario Federal/Estatal, los CFDI deberan
contener el método de pago PPD (Pago en parcialidades o diferido) y forma de pago 99, ya que
los pagos se efectuaran directamente desde la Direccién de Finanzas de la Universidad de
Guadalajara y solamente mediante transferencia electronica.

&
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31.

32.

33.

34.

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Centro Universitario de Ciencias Bioldgicas y Agropecuarias
Rectoria

Circular REC/CF/001/2021

En vista de que la Coordinacion de Finanzas del centro no tiene control sobre las transferencias
de pago a nivel central, es fundamental que al ingresar solicitudes de Recursos tipo compra y
recibo para pagos de activos, materiales y/o consumibles, éstos bienes sin excepcién
tendran que haber sido entregados al almacén del CUCBA para poder iniciar el tramite de
pago; asi también el CFDI debe contar con el sello de almacén y la entrada de almacén con
su respectivo sello, en razén de que los pagos seran mediante transferencia electronica, una vez
que tengamos la documentacién completa y justificativa que corresponda.

Una vez que la solicitud de recurso tipo compra o recibo haya sido pagada, debera imprimir
desde el SIGI, el comprobante de la transferencia bancaria del recurso depositado al proveedor y
presentarla en el almacén del CUCBA, para que le sea entregado el bien y la salida de almacén,
la cual contendra el sello correspondiente y, posteriormente entregar éste documento a la
Coordinacion de Finanzas, como parte de la comprobacion justificativa.

En caso de solicitudes de recurso tipo reposicion, para pagos de activos, materiales y/o
consumibles, éstos bienes sin excepcion tendran que haber sido entregados al aimacén del
CUCBA para poder tramitar el pago; asi también el CFDI debe contar con el sello de almacén
y el expediente contener la entrada y salida de almacén con sus respectivos sellos.

Para el pago de todo tipo de servicios, al momento de ingresar sus solicitudes de recurso
deberan haber sido ejecutados o terminados.

Los procesos antes descritos, no eximen al responsable del recurso de acatar algunas otras disposiciones
o requisitos que ya se aplican y estan establecidas.

Sin otro particular de momento, me despido agradeciendo sus atenciones.

Atentamente
“Piensa y Trabaja”
“Ano del legado de Fray Antonio Alcalde en Guadalajara”

Zapopan, Jalisco a 17 de septiembre de 2021.
UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

7, ik
Dr. (;a(c?s Beas Zarate

Rector del Centro

CENTRO UNIVERSITARIO DE
CIENCIAS BIOLOGICAS Y
AGROPECUARIAS

CBZ/MPAT/ctgg
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Universidad de Guadalajara
Criterios para integrar documentacion justificativa en el AFIN

Ejercicio 2020

Numero y Nombre ; .

. e Formato de Solicitud de

2000 MATERIALES Y
SUMINISTROS

Recursos del AFIN
debidamente firmada.

e Materiales inventariables no
capitalizables: Alta patrimonial
y resguardo debidamente
firmado.

e Uniformes, mochilas,
obsequios, articulos
deportivos y otros materiales
para alumnos o trabajadores:
Listado de recepcion por el
beneficiario final que incluya:
nombre de la dependencia,
descripcion del articulo
entregado, cddigo, nombre y
que se encuentre
debidamente firmado por el
receptor del bien.

Recepcidon de Bienes o
Servicios

- @ Comprobante Fiscal (CFDI) con

el sello y firmas de recibido, asi
como el sello de “Operado” con
la fuente de financiamiento.

e Cualquier otro documento que
acredite que la Universidad
recibié el bien a entera
satisfaccion.

u orden de compra firmada.

relativa al procedimiento de
adjudicacion (bases de
licitacion, fallo, etc.)

UNIVERSIDAD DE
i GUADALAJARA

- En su caso, contrato firmado

' o Estado de Cuenta

- e En su caso, la documentacion |

bancario, donde
aparezca la caratula y
la pagina donde se
aprecie la transferencia
o el cheque cobrado,
resaltado en color
amarillo.

3000 SERVICIOS
GENERALES

e Formato de Solicitud de
Recursos del AFIN
debidamente firmada.

- Para servicios de capacitacion

presencial: invitacion o
convocatoria, plan o programa
de estudio, lista de asistencia
firmada y constancias.

e Comprobante Fiscal (CFDI) con
el sello y firmas de recibido, asi
como el sello de “Operado” con
la fuente de financiamiento.

e Cualquier otro documento
adicional que acredite que la
Universidad recibié el servicio a
entera satisfaccion.

e En su caso, contrato firmado

u orden de compra firmada.

relativa al procedimiento de
adjudicacion (bases de
licitacion, fallo, etc.)

e En su caso, la documentacion |

Estado de Cuenta
bancario, donde
aparezca la caratula y
la pagina donde se
aprecie la transferencia
0 el cheque cobrado,
resaltado en color
amarillo.
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Universidad de Guadalajara
Criterios para integrar documentacion justificativa en el AFIN
Ejercicio 2020

Nimero y Nombre
del Capitulo

UNIVERSIDAD DE
GUADALAJARA

Recepcion de Bienes o

Servicios Contrato Estado de Cuenta

Evidencia

e Contrato de arendamiento | e En caso de TDCor

e En el caso de capacitacion debidamente firmado. ' anexar comprobante
virtual: invitacion o de transferencia.
convocatoria, plan o programa e Escritos de la dependencia
de estudio, constancias, lista ' solicitante y de la
de participantes (con la firma . Coordinacion General de
del titular del area que ; Patrimonio, en atencion al
organizo el curso). ' articulo 33 del Reglamento

‘ ; ; de Adquisiciones,

e Formato de solicitud de f Arrendamientos y
viaticos. : ; Contratacion de Servicios

de la Universidad de
- e Formato de comprobacion de i Guadalajara.
viaticos. '

e Formato de autorizacion de
transporte aéreo en su caso.

- o Formato de actividades
(Lineamientos para asignacion
de viaticos de conformidad
con la circular 3/2018).

- & En su caso, Invitacion y/o
convocatoria, programas,
constancias.

e Para la partida 385: Invitacion
ylo convocatoria, en su caso.
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Universidad de Guadalajara
Criterios para integrar documentacion justificativa en el AFIN

Ejercicio 2020

Numero y Nombre

del Capitulo
4000
TRANSFERENCIAS,
ASIGNACIONES,
SUBSIDIOS Y OTRAS
AYUDAS

Evidencia

Formato de Solicitud de
Recursos del AFIN
debidamente firmada.

Convocatoria con las bases
claras en la que se
establezcan los requisitos
para otorgar y comprobar el
recurso.

Dictamen de autorizacion

para beneficiar a los alumnos e
ylo egresados con el recurso

para la beca.

Identificacion oficial
(fotocopia).

Constancia unica de registro
de poblacion "CURP"
(fotocopia).

Constancia de Registro
Federal de Contribuyentes
(fotocopia).

Estado de Cuenta Bancario.
En el que se identifique la
titularidad del beneficiario y

el nimero de Clave Bancaria

Estandarizada (CLASE).

Recepcidén de Bienes o

Servicios

Acreditar con los documentos
correspondientes que se
cumplio el objetivo para el cual
se otorgd el recurso
(Constancia del curso, informe
de actividades, Kardex del
alumno, carta de aceptacion
etc.).

CFDI de egresos.

Acuse de recibo del recurso,
firmado por el beneficiario o su
apoderado y validado por el
responsable del programa.

g* UNIVERSIDAD DE
H' GUADALAJARA

Contrato Estado de Cuenta

N/A ‘e Evidenciadela
transferencia
bancaria.
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Universidad de Guadalajara
Criterios para integrar documentacion justificativa en el AFIN
Ejercicio 2020

UNIVERSIDAD DE
GUADALAJARA

Namero y Nombre Recepcioén de Bienes o

del Capitulo Evidencia Servicios Contrato Estado de Cuenta
5000 BIENES ‘o Formato de Solicitud de ‘o Comprobante Fiscal (CFDI)con e En su caso, contrato firmado e Estado de Cuenta
MUEBLES, INMUEBLES = Recursos del AFIN el sello y firmas de recibido, asi =~ u orden de compra firmada. | bancario, donde
E INTANGIBLES. . debidamente firmada. - como el sello de “Operado” con | aparezca la caratula y
~lafuente de financiamiento. e Ensucaso,la . lapagina donde se
‘e Alta patrimonial y resguardo e  Cualquier otro documento que documentacion relativa al aprecie la
debidamente firmado. - acredite que la Universidad . procedimiento de transferencia o el
recibi6 el bien a entera adjudicacion (bases de cheque cobrado,
satisfaccion. : licitacion, fallo, etc.) | resaltado en color
. amarillo.
6000 INVERSION e Formato de Solicitud de e Comprobante fiscal (CFDI). e En su caso, contrato frmado ' e Estado de Cuenta
PUBLICA Recursos del AFIN : ~uorden de compra fimada. | bancario, donde
: debidamente firmada. e Actade entrega-recepcionde . aparezca la caratula y
: la Obra ( en finiquito de obra). = e En su caso, la documentacion = la pagina donde se
e Anticipo Estimacion(es), - relativa al procedimiento de aprecie la transferencia
Finiquito de obra, fianzas - adjudicacion (bases de o el cheque cobrado,
correspondientes. ~licitacion, fallo, etc.) ; resaltado en color

NOTA GENERAL: CUANDO SE TRATE DE SOLICITUDES QUE DERIVEN EN MAS DE UN PAGO (EJEMPLO: GLOBALES, BECAS,
ETC.) SE DEBERA ANEXAR EN CADA PAGO LA DOCUMENTACION DESCRITA EN CADA CAPITULO SEGUN CORRESPONDA.

74

o

Péagina 4 de 4



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Guia para la captura Comprobacion Justificativa y Criterios para su
integracion en el Sistema AFIN, ejercicio 2021

Aplica para:

» Todos los recursos ejercicios de FNDI 2021 con las diversas fuentes de financiamiento
(Subsidio Federal Ordinario, Subsidio Estatal Ordinario, Ingresos Autogenerados, Subsidio
Extraordinario Federal/Estatal y Fondos Externos Determinados).

» Para efectos de la comprobacién del ejercicio de los recursos debera de ingresar la
documentacion que justifique y compruebe el gasto incurrido.

Consideraciones:

» La URE esta habilitada para incorporar el soporte de la documentacion justificativa.

» La URE podréa consultar el men Decumentacion Justificativa  on | cual estaran visibles
las solicitudes.
» La URE unicamente debera incorporar en el menl  pocumentacion Justificativa la

documentacion correspondiente a: Evidencia y Recepcidn de bienes y/o servicios.

» La Coordinacién de Finanzas del Centro, se encargara de incorporar la documentacién
correspondiente a: Contrato y Estado de Cuenta, siendo esta la Gnica autorizada
para Concluir el estatus; para llevar a cabo esta accion la URE enviara una relacion
semanalmente los dias viernes de las solicitudes de las cuales ya se integro la
evidencia y recepcion de bienes y/o servicios al correo auditoriascucba@gmail.com
para que se proceda a la conclusién, indicando en el asunto DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA 2021_Nombre de la dependencia.

> La documentacion justificativa debera de resguardarse en la URE que ejercié el recurso
y entregarla también a la Coordinacién Finanzas, como se menciona en el Comunicado
001/2021.

1. Ingresar al Sistema Contable Institucional (AFIN)

http://afin.siiau.udg.mx/siia20/
http://afin.siiau.udg.mx/siia21/
http://afin.siiau.udg.mx/siia22/

2. Documentacion Justificativa e insertar documentacién

Procedimiento:

Documentacion Justificativa

a) Ingresar al menu y se mostrara la siguiente

pantalla, seleccionar el estatus correspondiente y dar click en &1,

PNl |
Solicitud
Estatus

Bolsa ”

[Uras o ) ) i /‘7
B
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Guia para la captura Comprobacion Justificativa y Criterios para su
integracion en el Sistema AFIN, ejercicio 2021

Estatus

Carga de archivos: Solicitudes pendientes de adjuntar la informacién justificativa,
sin concluir o aquellas que tienen alguna incidencia.

Concluida: Solicitudes visibles para consulta y revision de la Direccion de
Finanzas (DIRFIN).

En revision por DIRFIN: En revisién por parte el area de comprobaciones, no
es posible realizar ninguna modificacién a la solicitud en este estatus.

Validada: Revisada por el area de comprobaciones de la Direccion de Finanzas.

b) Elsistema mostrara la siguiente pantalla con las solicitudes segun el
estatus seleccionado

|8

?ﬁ“‘l’q)ﬂ““ TOVERE, COMENTARID URES NONBAL VAL AN | M8 TOK RO uoNTY esa L NOMBRE DY LSTATUS
o e [fossmos gecius QAT GO FE O PR ) s3ioato § 1oonnn [ 1eanrars § Siaero Ssalw f Cags o0
2 |imans | saaros orcims QASTIS OFIEME el bz v 23600 ] 100w | soassess | Somon Dt | Cugy s
) | irveares [ oasros oneaa A4S OFICANA w0l: f2 v w3020 | 1oacecsn f sgasense | Sudtion Bstaa | Cane an

c) Seleccionar la solicitud presionar “, el sistema mostrara la

solicitud a editar presionar|
correspondiente.

para adjuntar la documentacién

i‘ “ ! Guardar Archives E o Z Quitse © } idenci i
{Estatus [ Carga, do_prchivos
| Solicitud: | 17100483
[ Tostos ok
{Nombre £
! i

1GASTOS OFTCTHA
|Comantano

s
{URes t
[Tipa de Soficitud 12 - Ve
W $3,000.00

|Evidencia Nenginn arohi | sefonconado /No Aplica |
[Recopcion de biones y/0 Servicios | Stkcconar archivg | Nogun wohi  Se<conado T
[Contrato || Sutpocionar sechivo | Nngin 81chi - S49co0nao NoAplica |
[Estado de Cuenta I| Saecoionar BVG.  HInQUn arciy, _ Six0nato |
ltems

Xl

e Oereryp

Recurss Nomdoe Recwrto o8 Nomges Cox
R RO SR i
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Guia para la captura Comprobacion Justificativa y Criterios para su
integracion en el Sistema AFIN, ejercicio 2021

- . . . Seleccionar archivo
e Evidencia- Presionar el botén ’l l para

importar la documentacién de acuerdo al gasto realizado y la
normatividad aplicable.

2 : ¢ s ) ; Seleccionar archivo
e Recepcion de Bienes o Servicios — Presionar el botén '

para importar el documento, en el cual se hace constar que se recibieron los
bienes o servicios a entera satisfaccion, con firma nombre y sello.

uardar Archivas

d) Para almacenar la informacion presionar '————Jel sistema desplegara una

ventana emergente para confirmar ; Guardar Archivos? Dar click en el botén ,

e) El sistema regresa a la pantalla inicial con el listado de solicitudes, se seleccionara la
solicitud con documentacién guardada en el paso previo, presionar el botén B

| i : 1
UM | SOUICTUD HOMBRE COMENTARIO URES NOMERE URES S0 I MES S TDOCE  LTDOC BORTO FRM - ESIATUS |
J

1 I7IE2744 ff GASTL it | GASTOS CFIGINA wM e ? /i : SI0M 00 16555916 3

Solo se permite subir un archivo .PDF como evidencia y un archivo .PDF como recepcién, los cuales
podran contener varias hojas.

Que la orientaciéon de cada hoja se encuentre alineada en acorde a la informacién (horizontal o
vertical).

Para cargar la informacién, el orden de aparicion del documento .PDF para la evidencia sera en primer
lugar el Formato de Solicitud de Recursos del AFIN debidamente firmada y después los demas
documentos en orden cronoldgico.

Para cargar la informacién, el orden de aparicién del documento .PDF para la recepcién sera en
primer lugar el Comprobante Fiscal (CFDI) con el sello y firmas de recibido, asi como el sello de
operado, con la fuente de financiamiento y después los deméas documentos en orden cronoldgico.
Es importante que todos los documentos sean legibles.

En el caso de solicitudes tipo anticipo o parcial (obras, capitulo 6000) la Coordinacién de Servicios

Generales y la Coordinacién de Finanzas, seran las encargadas de subir la documentacion
justificativa.

Los criterios para Integracion de la documentacion justificativa en el Sistema AFIN los podra
consultar en el Circular REC/CF/001/2021, de fecha el 17 de septiembre de 2021.

A
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