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LINEAMIENTOS GENERALES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTAL DE LA UNIVERSIDAD DE GUANAJUATO PARA EL EJERCICIO FISCAL
DEL ANO 2018.

Con atencion a lo establecido en los articulos 3,4, 5, 6, 7, 46, 47 y 48 de la Ley Organica
de la Universidad de Guanajuato. La Universidad de Guanajuato es un organismo publico
auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya mision es la formacion
integral de las personas y la busqueda de la verdad, para la construccion de una sociedad
mas libre, justa, democratica, equitativa, con sentido humanista y conciencia social.

Consciente de su papel como actor esencial en la transformacion del estado y la nacion,
ademas sensible a las complejas situaciones econdmicas y sociales que enfrenta nuestro
pais, la Universidad de Guanajuato, a través de su H. Consejo General Universitario, en
ejercicio de sus atribuciones establecidas en el Articulo 16 Fraccion Il de la Ley Organica;
y en observancia de lo dispuesto por los articulos 10 y 55 de la Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato, asi como
lo dispuesto en la Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato, Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Guanajuato y sus
Municipios, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y sus Municipios, Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica y las demas leyes o disposiciones que le sean aplicables, y

CONSIDERANDO

Que el control interno de una institucién es una poderosa herramienta para
lograr sus objetivos y para operar dentro del marco de legalidad que dé
certeza a las operaciones realizadas por los funcionarios publicos de la
Universidad de Guanajuato en beneficio de la comunidad universitaria;

1. Que las tareas administrativas de mayor trascendencia que realiza
cotidianamente esta Universidad, reflejadas en la operacion de los programas
y el ejercicio del gasto ordinario, asi como los diferentes movimientos como
el registro, la baja, el resguardo, el uso, la asignacion y el control de los bienes
propiedad de la Universidad de Guanajuato, requieren de un instrumento que
las regule a fin de asegurar el uso responsable, 6ptimo, transparente y
eficiente de los recursos;

M. Que nuestra Universidad requiere contar con lineamientos incluyentes y
colaborativos, con una vision en el fortalecimiento del eje académico; y

V. Que este Consejo General Universitario, sabedor que el patrimonio de la
Universidad debe ser cuidado de manera racional y con probidad, tiene a bien
establecer politicas administrativas y normas claras y concretas que permitan



a la comunidad universitaria realizar sus actividades de forma eficiente y
austera; y que

V. El Consejo General Universitario ha tenido a bien aprobar en lo general y en
lo particular el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de
Guanajuato para el ejercicio fiscal 2018, en su cuarta sesion ordinaria,
celebrada el dia 24 de noviembre de 2017, mediante el acuerdo nimero
CGU2017-04-03.

Por lo anterior, y a efecto de dar promover el orden institucional en el ejercicio del
presupuesto, se ponen a consideracion de la Comisién de Vigilancia, los siguientes:
"Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Universidad de Guanajuato para el ejercicio fiscal del aho 2018."



Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal de la

Universidad de Guanajuato para el ejercicio fiscal del afio 2018.

Capitulo |
De las Disposiciones Generales

Objeto de los Lineamientos

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la administracion,

ejercicio y control de los recursos financieros y materiales de la Universidad de

Guanajuato.

Sujetos de aplicacion

Articulo 2. Son sujetos de aplicacion de los presentes Lineamientos las Entidades y

Dependencias, en la administracion, el ejercicio y control de los recursos de la

Universidad de Guanajuato.

Glosario de términos

Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entiende por:

Vi.

Universidad: Universidad de Guanajuato;

Comunidad Universitaria: Se integra por el personal académico, los estudiantes,
los miembros de los 6rganos de gobierno y el personal administrativo de la
Universidad;

Entidades: Se entendera como tales a la Rectoria General, a las Rectorias de los
Campus, Divisiones, Departamentos, Colegio de Nivel Medio Superior y Escuelas
de Nivel Medio Superior;

Dependencias: Todas aquellas areas administrativas de apoyo a la Rectoria
General, a las Rectorias de los Campus, a las Divisiones, a los Departamentos, a la
Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior y a las Escuelas del Nivel Medio
Superior, que, en atencion a los organigramas autorizados por la Rectoria
General, les correspondan las actividades relativas a estos lineamientos;
Lineamientos: Los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal de la Universidad de Guanajuato para el ejercicio fiscal del
ano 2018;

Clasificador por Objeto del Gasto: Documento que ordena e identifica en forma
genérica, homogénea y coherente los recursos humanos, materiales,



vii.

viil.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

tecnologicos y financieros, asi como los bienes, servicios y obras publicas que las
Entidades y Dependencias demandan para el desarrollo de sus actividades y para
el cumplimiento de los objetivos y metas programadas, conforme al Plan de
Desarrollo Institucional;

Ejecutor del gasto: Las y los servidores publicos de las Entidades y Dependencias
que manejen, administren o apliquen recursos publicos asignados a la
Universidad, sean federales, estatales o generados por la comunidad
universitaria;

Comisionados: Las y los servidores publicos de las Entidades y Dependencias que
han sido designados para realizar una Comision Oficial;

Comision Oficial: Es la tarea o funcion temporal conferida a las y los servidores
publicos de las Entidades y Dependencias para que realicen o desarrollen
actividades en un sitio distinto a su lugar de adscripcion;

Fondo Revolvente: Mecanismo presupuestal que la Universidad autoriza
expresamente a cada una de las Entidades y Dependencias para que cubran
compromisos de caracter urgente o de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus
funciones, programas y presupuestos autorizados;

Gastos a Comprobar: Recursos que se otorgan a las Entidades y Dependencias
para la realizacion de eventos y comisiones relacionadas con el cumplimiento de
sus funciones, cuya comprobacion no debe de exceder los plazos preestablecidos;
Adecuaciones presupuestales: Las modificaciones a los calendarios
presupuestales, las ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos
aprobado para la Universidad, siempre que permitan un mejor cumplimiento de
los objetivos y metas de los programas presupuestarios a cargo de los ejecutores
de gasto;

Programa Operativo Anual: Programa de accion de corto plazo que contiene
objetivos, estrategias, metas y acciones que permiten la asignacion de recursos
humanos y materiales, para el cumplimiento de las metas y objetivos de un
proyecto especifico;

Viaticos: La subvencion a servidores publicos en dinero, especie o cualquier otro
analogo, otorgados de manera extraordinaria por la comision de eventos fuera
de su lugar de prestacion de funciones o lugar de adscripcion y que no forman
parte de la remuneracion integrada;

Lugar de Adscripcion: Es aquél en el que se encuentra ubicado el centro de
trabajo del funcionario publico;

Pasajes: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte de las y los
servidores publicos de las Entidades y Dependencias en comisiones oficiales
temporales, por cualquiera de los medios usuales y en cumplimiento de la funcion
publica. excluyendo la renta de medios de transporte;



xvii.  Tarifas: Monto diario que por concepto de gastos comprobables por comisiones
oficiales sera asignado a las y los Comisionados, atendiendo a su nivel tabular y
tiempo de comision;

xviii.  Unidades Responsables: Centro gestor que tienen a su cargo la administracion y
ejercicio de recursos presupuestales, y/o la planeaciéon y/o ejecucion de
programas, procesos y proyectos.

xix.  Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Guanajuato.

xx.  Organismo financiador: Entidad que transfiere recursos a la Universidad de
Guanajuato mediante la formalizacion de un convenio de colaboracion para un
proyecto de investigacion, de desarrollo tecnoldgico, de intercambio académico
o para la organizacion de eventos académicos, culturales y deportivos, entre
otros.

xxi.  Gastos de Representacion: Asignaciones destinadas a cubrir gastos autorizados
a los servidores publicos de mandos medios y superiores por concepto de
atencion a actividades institucionales originadas por el desempefio de las
funciones encomendadas para la consecuciéon de los objetivos de los entes
publicos a los que estén adscritos.

Apego al Plan de Desarrollo Institucional

Articulo 4. El ejercicio de los recursos presupuestales se realizara en apego al Plan de
Desarrollo Institucional.

Legislacion aplicable

Articulo 5. Toda erogacion de recursos publicos federales, estatales o generados por la
propia comunidad universitaria, asignados a las Entidades y Dependencias debera
sujetarse a la normatividad aplicable, a lo previsto en estos Lineamientos y demas
instrumentos administrativos que al efecto emitan las Entidades y Dependencias y de la
Universidad de Guanajuato en el ambito de su competencia.

Soporte documental de las operaciones
Articulo 6. Todos los recursos que ingresan a la Universidad, con independencia del

origen de los mismos, son publicos y por lo tanto son sujetos de fiscalizacion, conforme
a la legislacion aplicable.



Articulo 7. Los ejecutores del gasto de las unidades responsables deberan conducirse
con legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefo de sus
empleos, cargos o comisiones. En caso, de que, en el ejercicio de las funciones, se incurra
en incumplimiento de las obligaciones o en conductas prohibidas, podra determinarse
una responsabilidad administrativa y /o resarcitoria.

Articulo 8. El personal de las unidades responsables que se ocupe de los procedimientos
y/o tramites administrativos deberd soportarlos con la documentacion requerida
conforme a la normatividad y disposiciones aplicables, por lo que no podra solicitar
requisitos adicionales a los previstos en la normatividad aplicable.

Capitulo Il
De los presupuestos asignados

Presupuestos para el ejercicio de los recursos

Articulo 9. El ejercicio de los recursos se sujetara a los objetivos aprobados y montos
asignados, asi como a los plazos establecidos en cada uno de los programas
presupuestales.

Registro Presupuestal

Articulo 10. Las Entidades o Dependencias deberan llevar un control del presupuesto
asignado en cada uno de los programas, y de su disponibilidad, a través de registros del
ejercicio y saldo presupuestal; asi como reflejar adecuadamente la funcién a la que
corresponde el gasto.

Supervisién del Ejercicio del Gasto

Articulo 11. Es responsabilidad del titular de la Entidad o Dependencia que ejerza el gasto

la gestion y supervision del ejercicio de los recursos asignados de acuerdo a lo sefialado
en el articulo 70 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos.

Gasto de Operacion

Articulo 12. Los recursos asignados para gasto de operacion deberan ejercerse sélo en

materiales de consumo y servicios necesarios para el funcionamiento de la Entidad o
Dependencia.



Restricciones del Gasto de Operacion

Articulo 13. El presupuesto asignado para el gasto de operacion no podra ser destinado
a gastos que no resulten indispensables para el funcionamiento de la Entidad o
Dependencia; para ello se restringe la aplicacion de las siguientes partidas presupuestales
del clasificador por objeto del gasto:

i.  Semillas y plantas de ornato,
i.  Arrendamiento de equipo o muebles,

iii.  Servicio de laboratorio de fotografia,

iv.  Otros servicios (analisis de muestras, asesoria y consultoria, imparticion de
cursos y talleres, desarrollo de software, y acompafiamientos musicales)
excepto si son necesarios para cumplir convenios y contratos con terceros o los
relacionados con la educacion a distancia y el Modelo Educativo,

v. Ropa de trabajo, excepto la relacionada con la seguridad en el trabajo que se
determine importante cubrir para evitar un riesgo o enfermedad laboral, asi
como la que se haya pactado en los Contratos Colectivos de Trabajo.

Las partidas presupuestales restringidas en el gasto de operacion, pueden ser cubiertas
por los diferentes programas presupuestales, tales como Ingresos generados a través de
las Entidades y Escuelas, Ingresos de Posgrado, Convenios, Programa Operativo Anual
(POA) de las Entidades, Programas Institucionales de las Rectorias de Campus y de la
Direccion del Colegio de Nivel Medio Superior, con la autorizacion de los titulares de
Entidades y Dependencias.

Remanente de Ingresos Propios

Articulo 14. El remanente de los ingresos por servicios y productos generados por la
Universidad a través de las Entidades o las Dependencias, podra utilizarse para los
proyectos de desarrollo y complementar el gasto de operacion de las mismas, y podran
ser distribuidos en los términos de los "Lineamientos para la Distribucion de los Ingresos
Generados por las Entidades y Dependencias de la Universidad de Guanajuato”.



Limites al concepto de gastos menores

Articulo 15. Para los conceptos de gastos menores que incluye insumos para cafeteria
como café, azlcar, té, agua, galletas, servilletas y desechables, la Dependencia o Entidad
contara con un tope maximo equivalente al 5% de la asignacion ordinaria anual para
realizar estos consumos.

Capitulo 11l
De las adecuaciones presupuestales

Solicitud, autorizacion y registro de adecuaciones presupuestales

Articulo 16. La solicitud, autorizacion y registro de las Adecuaciones Presupuestales, se
efectuara en la plataforma que la Secretaria de Gestion y Desarrollo designe.

Sujecién a normatividad en traspasos

Articulo 17. Una vez autorizado cualquier traspaso de recursos, las y los titulares de las
areas administrativas de las Entidades y Dependencias, deberan cumplir con los
términos, condiciones y requisitos que para cada tramite o procedimiento se establezcan
en la normatividad estatal aplicable; sin que dicha autorizacion excepcione el
cumplimiento de tales previsiones.

Cierres mensuales

Articulo 18. Los cierres mensuales presupuestales, contables y financieros, de las
Entidades y Dependencias durante el ejercicio fiscal de 2018, se efectuaran dentro de
los primeros cinco dias habiles posteriores al mes que concluye.

Capitulo IV
Ingresos

Vigencia de los pagos realizados

Articulo 19. La vigencia de todo pago sera de todo el afo fiscal que corresponda, excepto
los pagos por concepto de inscripcion, los cuales solo tendran vigencia por el periodo
semestral o cuatrimestral, segun corresponda el programa para el cual se hizo el pago.
La devolucion de los pagos se realizara a través de transferencia electronica a una cuenta
bancaria a nombre del estudiante que realiz6 el pago.



Cuando por causas ajenas y extraordinarias el estudiante no pueda demostrar o amparar
una cuenta bancaria personal para recibir cualquier tipo de pago, podra expedirse un
cheque a su nombre.

Devolucién de pago por concepto de inscripciones

Articulo 20. La devoluciéon de pago por concepto de inscripciones por periodos
semestrales o cuatrimestrales procedera por un 50%, siempre y cuando la gestion se
lleve a cabo antes de haber transcurrido la mitad del ciclo escolar al que se hubiese
inscrito el estudiante, de acuerdo a las fechas senaladas en el calendario oficial del ciclo
escolar que corresponda.

Procedera la devolucion del 100% del pago de inscripcion cuando se derive del
otorgamiento de condonacion de pago o cuando el curso o programa sea cancelado por
la Institucion, siempre que la gestion se lleve a cabo antes de concluir el ciclo escolar
correspondiente.

Tratandose de pagos de inscripcion a cursos de verano y/o de invierno, procedera la
devolucion del 100 por ciento en los casos en que, por causas imputables a la
Universidad, no se impartan o se cancelen los cursos respectivos y que dicha solicitud se
realice dentro de los 60 dias naturales siguientes a la fecha programada de inicio de los
mismos.

Reembolso del sequro contra accidentes

Articulo 21. El importe del seguro contra accidentes s6lo sera reembolsable en el caso
de pagos duplicados o cuando el curso o programa haya sido cancelado por la Institucion,
siempre que la gestion se lleve a cabo antes de concluir el ciclo escolar correspondiente.

Periodo para solicitar una devolucion por pago de derechos

Articulo 22. La devolucién por pago de derechos procedera Gnicamente cuando sea por
causas imputables a la Universidad, siempre que la gestion se lleve a cabo dentro de los
siguientes 60 dias naturales de haber realizado el pago, tratandose de cambio de
ejercicio, solamente se podra solicitar durante los primeros 30 dias naturales del ejercicio
siguiente.
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Capitulo V
Ejercicio de los Recursos

Montos para transferencia bancaria y emisién de cheques

Articulo 23. Las Entidades y Dependencias realizaran las gestiones necesarias para que,
en todos los casos, se pague mediante transferencia electronica de fondos incluidos los
pagos por concepto de servicios personales de acuerdo a lo establecido en el segundo
parrafo del articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Sera responsabilidad del ejecutor del gasto verificar con el beneficiario del pago que su
cuenta bancaria se encuentre activa y los datos proporcionados sean correctos.

Para los casos en que los beneficiarios sean estudiantes, procederan los pagos con
cheque siempre y cuando éstos no dispongan de cuenta bancaria.

En ningln caso se podran emitir cheques menores a $300.00 (trescientos pesos 00/100
M.N.), excepto por circunstancias imputables a la Universidad.

Registro de recursos previo a su ejercicio

Articulo 24. Antes de proceder a cualquier ejercicio de los recursos recaudados, éstos
deberan haber sido registrados y contabilizados. Por ningin motivo se podran realizar
pagos con el efectivo recaudado en las cajas.

Tabulador para pago de alimentos del personal

Articulo 25. Los titulares de las Entidades y Dependencias de la Universidad, sélo pueden
autorizar la alimentacion al personal de su adscripcion, cuando las necesidades del
trabajo asi lo requieran, indicando el evento y las personas que participan, conforme a la
siguiente tabla:

Tabulador de alimentos para el personal
Nivel de Tabulador Monto diario asignado por persona (IVA incluido)
Directivo de confianza $300.00 M.N.
Mandos Medios $150.00 M.N.
Administrativo de confianza $120.00 M.N.
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Quedan exceptuados de dicha autorizacién y montos, los titulares de las Entidades y
Dependencias.

Gastos por comisiones oficiales

Articulo 26. Los gastos comprobables por comisiones oficiales con cargo a la partida de
viaticos, comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastos previstos en las
partidas:

3711 “Pasajes aéreos nacionales para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales”;

3712 “Pasajes aéreos internacionales para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales”;

3721 “Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales”;

3722 “Pasajes terrestres internacionales para servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales”;

3731 “Pasajes maritimos, lacustres y fluviales nacionales para servidores publicos en el
desempeno de comisiones y funciones oficiales”:

3732 “Pasajes maritimos, lacustres y fluviales internacionales para servidores publicos
en el desempeno de comisiones y funciones oficiales”:

3751 “Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempeno de funciones
oficiales”;

3752 “Alimentos en el pais (en viaticos por comision)”:

3753 “Hospedaje en el pais (en viaticos por comision)”;

3754 “Trabajo de campo”;

3761 “Viaticos en el extranjero”;

3762 “Alimentos en el extranjero”;

3763 “Hospedaje en el extranjero”;

3781 “Servicios integrales de traslado y viaticos”;

3791 “Otros servicios de traslado y hospedaje”;

3852 “Gastos de las oficinas de servidores publicos superiores y mandos medios”; y
3853 “Gastos de representacion”, del Clasificador por Objeto del Gasto.

Autorizacion para comisiones oficiales
Articulo 27. La Comision Oficial dentro del territorio nacional sera autorizada por las y
los titulares de las Unidades de adscripcion de los comisionados. Las comisiones en el

extranjero seran autorizadas por el titular de la Entidad o Dependencia. Ambas quedaran
formalizadas con el oficio de comision en cumplimiento de la fraccion IX del articulo 26
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de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato.

Tabulador para pago de vidticos nacionales, del personal administrativo

Articulo 28. La aplicacion y ejercicio de los gastos por concepto de viaticos nacionales,
que comprende los conceptos de hospedaje y alimentos, debe estar autorizada por el
titular de la Entidad o Dependencia.

Las siguientes tarifas corresponden a los montos maximos autorizables (con impuestos
incluidos), para gastos comprobables por comisiones oficiales al personal administrativo,
dentro y fuera del Estado de Guanajuato, con cargo a la partida de viaticos nacionales:

Tabulador de viaticos

Comision menos de 24 Hrs. Comision con pernocta por dia
(impuestos incluidos) El importe mdximo por dia
puede destinarse a gastos de
Dentro del alimentos y hospedaje. Con
) entro ce Fuera del Estado |. y p /
Nivel de tabulador Estado impuestos incluidos
Directivo Confianza| $300.00 M.N. | $500.00 M.N. $2,500.00 M.N.
Mandos medios $150.00 M.N. | $400.00 M.N. $1,800.00 M.N.
Administrativo de $120.00 M.N. $250.00 M.N. $1,200.00 M.N.
confianza

Cuando la comision se realice al mismo tiempo en ciudades dentro y fuera del Estado de
Guanajuato, se aplicara la tarifa de comision fuera del Estado.

El importe maximo por dia puede destinarse a gastos de alimentos y hospedaje.

Para el personal afiliado a la Asociacion Sindical de Personal Académico y Administrativo
(ASPAAUG), aplica el tabulador que se incluye en el Contrato Colectivo de Trabajo
vigente o el que se acuerde con la citada Asociacion; de igual manera se procede con el
personal afiliado a la Asociacion de Trabajadores Administrativos de la Universidad de
Guanajuato (ASTAUG), en donde se sujetara a los tabuladores de viaticos convenidos
con esta asociacion.
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Tabulador para pago de vidticos extranjeros del personal administrativo

Articulo 29. Las cuotas diarias de viaticos al personal administrativo, de acuerdo con la
moneda que se indica, que se asignen a los servidores publicos en el desempefio de
comisiones en el extranjero, para cualquier nivel tabular, se otorgaran conforme a la
siguiente tabla:

Tipo de moneda Importe maximo
Délar E.U.A. 450
Euro 450

El importe maximo por dia puede destinarse a gastos de alimentos, hospedaje y
transportacion local, al tipo de cambio del periodo de la comision.

Comisionados de niveles jerdrquicos distintos

Articulo 30. Cuando para una misma comision oficial, se designen a comisionados de
niveles jerarquicos distintos, la tarifa a aplicar sera la correspondiente al nivel de
tabulador mas alto, entre el personal asignado a la comision, segun el tabulador de
viaticos.

Autorizaciéon de montos superiores para viaticos

Articulo 31. Cuando por circunstancias extraordinarias de la comision oficial o por
razones de seguridad y resguardo de los servidores publicos, a juicio y responsabilidad
del titular de la Entidad o Dependencia, se puede autorizar la erogacion y comprobacion
de viaticos en montos superiores a los previstos en el tabulador de viaticos siempre y
cuando se evidencie por escrito mediante oficio de justificacion autorizado.

Pago de propinas y desglose del IVA

Articulo 32. El pago de propinas por consumo de alimentos dentro del territorio
nacional, sera de hasta un maximo del 15% del importe total del respectivo consumo.
Cuando la factura no incluya la propina, procedera su pago por el monto del 15% del
importe total de la misma, previa justificacion de las y los titulares de las Unidades
Responsables y autorizacion del Area Administrativa correspondiente.
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El Impuesto al Valor Agregado (IVA) trasladado sélo se reconocera sobre el monto
exclusivo del servicio prestado, sin incluir conceptos como propinas u otros no
relacionados.

Vidticos para el régimen de honorarios asimilados

Articulo 33. Solo se autorizara el pago de gastos de transporte, hospedaje y alimentacion
a personas contratadas por la Universidad bajo el régimen de honorarios asimilados a
salarios, cuando en su respetivo contrato se plasme dicha obligacion y éstas se sujeten a
las tarifas establecidas en los presentes lineamientos para el nivel equivalente. Para
cualquier otro caso debidamente justificado, las y los titulares de las Entidades y
Dependencias, seran responsables de autorizar su asignacion.

Supuestos de no autorizacion de viaticos

Articulo 34. Las y los titulares de las Unidades Responsables de adscripcion de las y los
servidores publicos de las Entidades y Dependencias, no deberan autorizar gastos
comprobables por Comisiones Oficiales con cargo a la partida de viaticos nacionales,
cuando se presenten los siguientes casos:

i. Eltraslado sea del domicilio particular al del lugar de adscripcion o viceversa;

ii.  Para cubrir cualquier otro pago distinto a los conceptos comprendidos en la
definicion para las partidas de gastos comprobables por Comisiones Oficiales con
cargo a la partida de viaticos en el Clasificador por Objeto de Gasto vigente;

ii. Cuando el Lugar de Adscripcion y el de la Comision Oficial se encuentre en el
mismo municipio;

iv.  Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a las
Comisiones Oficiales; y

v.  Paraotorgar gastos comprobables por Comisiones Oficiales con cargo a la partida
de viaticos, los funcionarios publicos de las Entidades y Dependencias que
adeuden comprobantes y reembolsos por concepto de viaticos no devengados o
de comisiones anteriores.

Las Entidades y Dependencias podran adicionalmente establecer, al interior de las
mismas, supuestos en los cuales no sea procedente el otorgamiento de gastos
comprobables por Comisiones Oficiales con cargo a la partida de viaticos, teniendo como
finalidad racionalizar el ejercicio de su gasto corriente.
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Mecanismos de verificacién de la Comisién

Articulo 35. Las Entidades y Dependencias deberan establecer los mecanismos
necesarios para garantizar que los comisionados entreguen un informe de resultados de
la comision, que para este efecto emita la Unidad de Gestion de la Calidad, quedando
bajo la responsabilidad de las y los titulares de la Unidades Responsables la veracidad de
la informacion reportada.

Pago de casetas de autopista, pasajes y peajes

Articulo 36. El uso de la tarjeta para el cruce de caseta de autopista, asi como el pago de
pasajes y peajes, sera autorizado exclusivamente para el desempeno de una Comision
Oficial y las y los titulares de las Areas Administrativas seran responsables de vigilar su
correcta aplicacion.

Transportacion aérea en distancias menores a 400 Kilémetros.

Articulo 37. El uso de transportacion aérea para distancias menores a 400 Km. a la
redonda aplica s6lo para Rector General, Rectores de Campus, Director del Colegio de
Nivel Medio Superior, Secretario General, Secretario Académico de la Universidad de
Guanajuato, Secretario de Gestion y Desarrollo.

En los casos de Contralor General, Procurador Universitario de los Derechos
Académicos, Titulares de Unidades de la Rectoria General y Directores Administrativos
y Académicos, se requiere previa autorizacion del Rector General, de los Rectores de
Campus o del Director del Colegio de Nivel Superior, segun corresponda. En todos los
casos se debe dar preferencia a la trasportacion terrestre.

Pensién para Vehiculos Oficiales
Articulo 38. Cuando el recinto universitario no cuente con los cajones suficientes solo se
cubrird pension vehicular para unidades oficiales, asi como para titulares de Entidades y
Dependencias que no cuenten con vehiculo oficial asignado.
Articulo 39. La asignacion de vehiculos oficiales sélo esta autorizada al Rector General,

Rectores de Campus, Director del Colegio del Nivel Medio Superior, Secretario General,
Secretario Académico de la Universidad, Secretario de Gestion y Desarrollo.
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En los casos de Contralor General, Procurador Universitario de los Derechos
Académicos, Titulares de Unidades de la Rectoria General y Directores Administrativos
y Académicos, se requiere previa autorizacion del Rector General, de los Rectores de
Campus o del Director del Colegio de Nivel Superior, segiin corresponda.

La Rectoria General o en su caso la Secretaria de Gestion y Desarrollo debera emitir las
politicas para regular el uso, cuidado y asignacion de vehiculos oficiales de la Universidad.

Resguardo de vehiculos oficiales

Articulo 40. Los vehiculos oficiales deberan ser resguardados en el Departamento de
Transportes o en instalaciones de la Universidad en fines de semana y periodos
vacacionales, en caso de existir necesidad de su uso en estos periodos debera remitir
aviso con 5 dias de anticipacion informando comisién y nimero econémico de la unidad.
Este articulo no aplica a los vehiculos asignados para uso a Rectores, Secretarios y
Directores Académicos y Administrativos.

Del Fondo Revolvente

Articulo 41. La solicitud de autorizacion de Fondo Revolvente para las Entidades y
Dependencias se presentara a la Secretaria de Gestion y Desarrollo, quien por conducto
de la Direccion de Recursos Financieros autorizara su creacion, previo cumplimiento de
los requisitos que al efecto se establezcan considerando que Unicamente se autorizara a
personal de base.

Las erogaciones con cargo al Fondo Revolvente no podran exceder el monto de
$2,000.00 (dos milpesos 00/ 100 M. N.) en efectivo, conforme a lo dispuesto en el
articulo 27 fraccion Ill de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Obligaciones de las y los responsables de los Fondos Revolventes
Articulo 42. Las personas responsables de los Fondos Revolventes, deberan:
i.  Administrar los recursos del Fondo Revolvente, con probidad y racionalidad;
ii.  Verificar que las erogaciones se ajusten al presupuesto autorizado;
iii.  Destinar los recursos del Fondo Revolvente so6lo a los conceptos de las partidas

de los capitulos 2000 «Materiales y Suministros» y 3000 «Servicios Generales»,
del Clasificador por Objeto del Gasto;
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iv.  Verificar que los recursos del fondo se utilicen exclusivamente en aquellos gastos
respecto de los cuales no sea posible su tramite a través de pago a terceros, y;

v.  Verificar que todos los comprobantes se encuentren rubricados por la persona
que realiz6 la erogacion.

Excepciones del fondo revolvente

Articulo 43. Los recursos del fondo revolvente s6lo pueden destinarse a cubrir conceptos
de materiales, suministros, servicios generales y fotocopiado, excepto: arrendamientos,
servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios.

Plazo para el registro de gastos

Articulo 44. La creacion y registro de los gastos devengados deberan realizarse a mas
tardar el 31 de diciembre del aho en curso, para lo cual las Entidades y Dependencias
deberan remitir al area correspondiente conforme las disposiciones para el cierre del
ejercicio.

Los pagos relacionados con los gastos devengados en el ejercicio vigente deberan ser
tramitados para su pago a mas tardar el Gltimo dia habil de marzo del afio siguiente. En
caso contrario, se cancelara la obligacion de pago de conformidad con lo establecido en
el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera.

Imposibilidad de pago de productos prohibidos

Articulo 45. No se pagaran los comprobantes donde se hayan comprado productos

prohibidos por los Lineamientos Ambientales derivados del Programa Prioritario de
Medio Ambiente y Sustentabilidad.

Ahorro energético

Articulo 46. Todas las Entidades y Dependencias deberan dar seguimiento a las

recomendaciones que surjan del Programa Institucional de Ahorro y Uso Eficiente de
Energia Eléctrica, a efecto de reducir el gasto en consumo de energia eléctrica.
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Ahorro en telefonia fija

Articulo 47. Las llamadas de telefonia fija de larga distancia de caracter nacional o
internacional se deberan realizar mediante la asignacion de la clave correspondiente y
estaran restringidas a asuntos exclusivamente oficiales.

Para la comunicacion entre el personal de la Universidad se debera privilegiar el uso de
los medios electronicos de comunicacion sobre la telefonia de larga distancia o celular.

Ahorro en telefonia celular

Articulo 48. Con la finalidad de incrementar el ahorro en telefonia, se promovera el uso
de la infraestructura inalambrica WiFi instalada para correr aplicaciones de mensajeria
para teléfonos moviles.

Racionalizacion del uso de consumibles dentro de la oficina

Articulo 49. Se debe fomentar la racionalizacion en el uso de consumibles de oficina,
fomentando el uso del correo electrénico o alguna mensajeria electronica como medio
de comunicacion interna en la institucion, reduciendo de forma importante el consumo
de papel y consumibles de impresion, asi como costos de traslado para la entrega de
correspondencia escrita interinstitucional.

Capitulo VI
Comprobacion del gasto

Requisitos de los comprobantes de gasto

Articulo 50. Los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) de los gastos
efectuados en el pais deberan reunir los requisitos que sefialan los articulos 29 y 29-A del
Cddigo Fiscal de la Federacion. Dichos requisitos se encuentran disponibles en el sitio
web institucional. En el caso de que los comprobantes estén relacionados con alguna
comision oficial, las fechas de los mismos deberan coincidir con los de la comision.

Datos y requisitos adicionales de los comprobantes de gasto
Articulo 51. En el caso de que el comprobante fiscal haga referencia a otro documento,

y no desglose los materiales o servicios adquiridos, deberan incluirse ambos (ticket y
factura), ya que por separado no tendra validez para el tramite de pago.
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Asimismo, tratandose de comprobantes relacionados con alguna comision oficial, se
deberan anotar los nombres de los asistentes, datos del vehiculo de transporte y el
motivo de la comision en cada uno de ellos.

Plazo maximo para la aceptacion de comprobantes

Articulo 52. La fecha de expedicion de los comprobantes debera tener una antigliedad
no mayor a 45 dias naturales. Cuando por causa justificada se exceda este plazo, se podra
solicitar su aceptacion al titular del area administrativa de la Entidad o Dependencia
correspondiente y ésta debera plasmar su autorizacion. Tratandose de comprobantes
emitidos con fecha del ejercicio inmediato anterior, éstos podran ser aceptados
Unicamente en las fechas estipuladas en los oficios de cierre de ejercicio emitidos para
tal efecto por la Secretaria de Gestion y Desarrollo.

En caso de que se exceda reiteradamente el plazo senalado, la Entidad o Dependencia
debera presentar a la Direccion de Recursos Financieros una propuesta de mejora para
evitar que se incumpla con este articulo.

Comprobantes de gastos sin requisitos fiscales

Articulo 53. En el caso de los pagos realizados por concepto de servicio de alimentos,
estacionamiento, autobuses urbanos, servicio de taxis y transporte terrestre foraneo, se
tomaran como validos los boletos a nombre del comisionado, los tickets y vales, segin
corresponda, tomando en consideracion que son erogaciones sujetas a disposiciones,
circunstancias y condiciones diversas no imputables a los usuarios, que impiden o
complican tener el comprobante con los requisitos fiscales. Dichos comprobantes no
excederan del monto especificado en el articulo 41 de los presentes lineamientos.

Comprobantes de gastos emitidos fuera del pais

Articulo 54. Los documentos comprobatorios por los gastos efectuados fuera del pais
deberan contener el lugar y fecha de expedicion, descripcion del servicio que amparen'y
el monto total de la contraprestacion pagada por dichos servicios, y contar,
preferentemente, con alguno de los siguientes requisitos:

i.  Nombre, denominacion o razén social y domicilio de quien lo expide;

i. Clave del RFC, o su equivalente, de la persona a favor de quien se expida o, en su
defecto nombre, denominacién o razoén social de dicha persona;
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iii. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion
del servicio o del uso o goce que amparen; o

iv.  Valor unitario consignado en nimero o letra.

v.  Incluir la conversion a moneda nacional de acuerdo con la fecha en que se realizd
el gasto, considerando el tipo de cambio del Banco de México o alguna otra
referencia oficial.

El ejecutor del gasto debera anotar a dichos comprobantes, la descripcion en espafol de
los bienes o servicios adquiridos, cuando el comprobante no contenga estos datos, asi
como acompanar a los comprobantes la traduccion al espafiol del programa o evento.

Supuesto de autorizacion de comprobantes de gasto por el titular

Articulo 55. En viaticos nacionales, toda la documentacion debera cumplir con lo
establecido en el articulo 50, excepto en aquellos casos en que por circunstancias
extraordinarias, ajenas al ejecutor de gasto, no se pueda contar con la documentacion
comprobatoria fisicamente, en dicho supuesto, sera responsabilidad exclusiva del
ejecutor del gasto justificar y documentar fehacientemente el pago respectivo ante el
titular de la Entidad o Dependencia, siendo facultad de éste autorizar que la
comprobacién sea aceptada para el tramite de pago.

Capitulo VI
Gastos a comprobar

Procedencia de gastos a comprobar
Articulo 56. Los gastos a comprobar se otorgaran para cubrir un evento, comision.
Requisitos del responsable de gastos a comprobar

Articulo 57. En las solicitudes de pago de gastos a comprobar, el responsable de la
comprobacion debera ser empleado activo de base de la Universidad.

Plazo para entregar la documentacion de gastos a comprobar derivado de evento o
comision

Articulo 58. El responsable del gasto derivado de un evento o comision, debera entregar

la documentacién comprobatoria al area administrativa correspondiente, asi como el
reintegro de los recursos no utilizados en un plazo maximo de 30 dias naturales a partir
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de que termine el evento o comision y siempre que no exceda la vigencia del programa
presupuestal del que se trate, en el caso de que la fecha limite de comprobacion sea un
dia inhabil, se podra comprobar en el primer dia habil posterior.

Si al término del plazo senalado anteriormente, el empleado no presenta la
documentacién comprobatoria o el reintegro mencionado, se efectuaran los descuentos
via nébmina para la recuperacion del recurso y, una vez iniciados los descuentos no
procedera la comprobacion.

Supuestos para el caso de cancelacion de eventos o comisiones

Articulo 59. En el caso de cancelacion de la participacion en el evento o comision se
atendera alguno de los siguientes supuestos:

i. Cuando se cancele la participacion en el evento o comisién por causa ajena al
empleado, éste debera reintegrar el monto no erogado dentro de los 5 dias
habiles siguientes a la fecha de cancelacion.

i. Cuando se cancele la participacion en el evento o comisién, por una causa
imputable al empleado, la totalidad del recurso debera reintegrarse en un plazo
maximo de 5 dias habiles.

Ambos supuestos deberan acreditarse ante la Direccién de Recursos Financieros de la
Secretaria de Gestion y Desarrollo de la Universidad.

En caso de no realizar el reintegro en el plazo sefalado anteriormente, se atendera lo
estipulado en el parrafo segundo del articulo 58 de los presentes Lineamientos.

Requisitos para extensién de plazo de comprobacion
Articulo 60. Cuando la integracion de los documentos comprobatorios exceda a los 30
dias naturales permitidos, por Unica ocasion, el responsable del gasto podra solicitar por
escrito, al titular del area administrativa correspondiente la extension del plazo de
comprobacién, mencionando la justificacion y fecha compromiso de presentar la
documentacion respectiva.

Imposibilidad de tramitar gastos a comprobar cuando se tengan adeudos pendientes

Articulo 61. No se tramitaran solicitudes de pago con gastos a comprobar a nombre de
aquellos empleados que no hayan presentado las comprobaciones pendientes,
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responsivas de facturas, o a los cuales se esté aplicando descuento via nébmina por este
motivo.

Requisitos del ejercicio de los gastos a comprobar

Articulo 62. Los recursos autorizados como gastos a comprobar, deberan aplicarse
exclusivamente en las partidas de gasto y montos considerados en la comision y fechas
autorizadas en el presupuesto anexo al tramite.

Seguimiento de los gastos a comprobar por parte de los titulares

Articulo 63. Los titulares de las Entidades o Dependencias daran seguimiento a los gastos
pendientes de comprobar a cargo de su personal adscrito en coordinacién y con el apoyo
de las areas administrativas correspondientes a efecto de coadyuvar el cumplimiento de
los presentes lineamientos.

Capitulo VIII
Proyectos

Recursos otorgados por otros organismos para proyectos

Articulo 64. Los recursos otorgados por otros organismos para proyectos, s6lo podran
ejercerse en las partidas de gasto y el periodo expresamente sefalados por el organismo
otorgante, en el convenio que se pacte, asi como en las reglas de operacion establecidas
para tal efecto.

Obligacion de presentar informes por parte del responsable del proyecto

Articulo 65. Es obligacion del responsable del proyecto la elaboracion y presentacion de
informes técnicos y financieros con el apoyo de su enlace administrativo atendiendo en
tiempo y forma a los lineamientos que senale el organismo financiador en el convenio
que se pacte.

En caso de requerir cualquier diferimiento de plazo de cumplimiento de cualquier

convenio, el responsable técnico del proyecto debera realizar las gestiones necesarias
ante el organismo financiador, siempre y cuando las reglas de operacion lo permitan.
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Obligacion de informar sobre traspaso de partidas

Articulo 66. El responsable de un proyecto debera informar al area administrativa
correspondiente, sobre las solicitudes de transferencia entre partidas de gasto y las
modificaciones que apruebe el organismo financiador en relacion a los plazos de
ejecucion de los proyectos y/ o partidas de gasto, presentando copia de la
documentacion correspondiente.

Transitorio

Unico. Los presentes Lineamientos entraran en vigor un dia después de su aprobacion
por el Consejo General Universitario y estaran vigentes hasta la publicacion de los
lineamientos del ejercicio fiscal siguiente.

24



