TESORERIA

CIRCULAR
TESO0/005/2021

Asunto: Documentacion minima requerida para

VAIVIRIDAD NACJONAL e 3
AVINMA DE el ejercicio del presupuesto y tramites de pago,
e ante las Unidades de Proceso Administrativo.

A LA PERSONA TITULAR DE LAS SECRETARIAS,
COORDINACIONES, DIRECCIONES DE FACULTADES,
ESCUELAS, CENTROS E INSTITUTOS: DIRECCIONES
GENERALES, SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS Y
JEFATURAS DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ESTA
UNIVERSIDAD

PRESENTE

De conformidad con lo.establecido en el articulo 12, fracciones VIl y Xl, del Reglamento Interior del
Patronato Universitario, y lo establecido en los Manuales de Procedimientos de las Secretarias
Administrativas y los procedimientos del Sistema de Gestién de la Calidad, me permito comunicarles lo
siguiente;

Se confirma y se especifica la documentacién minima requerida, por la Direccién General de Control
Presupuestal (DGCP), referente al ejercicio del presupuesto y tramite de pago, ante las Unidades de
Proceso Administrativo (UPA):

1. Todas las entidades y dependencias de la Universidad Nacional Autbnoma de México, realizaran
el tramite de pago con el visto bueno del titular, mediante la forma miuiltiple ante la UPA que le
corresponda, adjuntando la documentacion que compruebe la erogacion respectiva.

2. Las Entidades y Dependencias deberan validar y autorizar la documentaciéon comprobatoria y
justificativa del gasto, como responsables de la ejecucién del presupuesto asignado; asi como
conservar el original de contratos, fianzas, estimaciones, cotizaciones y demas documentacion
necesaria.

3. Asi mismo, para el pago a proveedores y contratistas por transferencia bancaria, se les solicita
verificar con la frecuencia que estimen necesaria, los datos registrados en el "Padrén de
Proveedores y Contratistas", a fin de mantenerlo actualizado.

4. Se anexa relacion de requerimientos documentales para tramite de pago, por concepto de
operacion.

La presente circular es de observancia obligatoria a partir del dia de su publicacion.
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ANEXO

REQUERIMIENTOS DOCUMENTALES

. veedores
1.1 Proveedores de bienes y servicios nacionales

(B} (D) ver pie de pagina.
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

Béveda Fiscal.

Comprobante de registro de bienes autorizados por la Direccion
General del Patrimonio Universitario en el Sistema Integral de
Control Patrimonial (SICOP).

1.2 Proveedores Extranjeros

¢ (A) (B) (E} ver pie de pagina.

« Factura o documento comprobatorio emitido por el proveedor.

» Comprobante de registro de bienes autorizados por la Direccign
General del Patrimonio Universifario en el Sistema Integral de
Control Patrimonial (SICOP).

1.3 Tienda UNAM y Estacién de Servicio

(A) (B) ver pie de pagina.
En el caso de la tienda UNAM, el Formato de Distribucion a
Dependencias.

+ Enel caso de la Estacion de Servicio, el recibo comespondiente.

2. Tramites relativos al personal

2.1 Liguidaciones, finiquitos, aclaraciones de
némina y otras prestaciones que autoriza la
Direccidén General de Personal.

« Fomato intemo de fa Direccidn General de Personal para el
trémite de pagd autorizado por el Titular de la misma ¢ funcionario
autorizado. :

+ Comprobante Fiscat Digital por Intemet {CFDI), en los casos de
pago de prestaciones.

2.2 Honorarios y Remuneraciones.

Servicios profesionales independientes.
* (A) (B) ver pie de pagina.
e Formato de la Direccion General de Personal "Recibo de
honorarios por servicios profesionales".
« Comprobante Fiscal Digital por internet (CFDI).
¢ Bbveda Fiscal.

Servicios profesionales asimilados a salarios.
s (A} (B) ver pie de pagina,
« Fomaio de la Direccion General de Personal "Recibo de
henerarios por servicios profesionales”,

Labores de conservacién y mantenimiente (Clausula No. 15 del
CCT).
¢ Relacion de pago fimada por el Tiular y/o Secretario
Administrativo de la dependencia, ademdas de fima elecironica del
funcionario de la Direccién General de Personal,
Derechos de autor.
e (A) (B) ver pie de pagina.
« Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)

3.3 Fondos de operacion.

¢ Boveda Fiscal.
3. Reembolsos s (A) (B) ver pie de pagina.
3.1 Reemboiso a dependencias (fondo fijo). = Comprobante Fiscal Digital por Intemet (CFDI).
» Béveda Fiscal.
3.2 Ministraciones especificas. + Recibo firmado por el Tiular y el Secretario Administrativo.

4. Gastos por comisién

4.1 Viaticos,

4.2 Gastos de Intercambio.

4.3 Practicas escolares y trabajos de campo.

>

* (A) (B) (C) ver pie de pagina.
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(A) (B) ver pie de pagina.
Oficio de soficitud firmado por ef Titular de la dependencia y e
Secretario Administrativo, en los casos eh los cuales por las
caracteristicas del tramite no se presente formato administrativo.
Relacién de Becarios, © bien, Recibo () de Becario ().

6. Devolucién de recursos (Nota de
crédito).

(A} ver pie de pagina.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) de egreso.
Boveda Fiscal.

7. Gastos a reserva de comprobar
por compras en el extranjero.
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{A) (B) ver pie de pagina
Requisicion
Pedido.

Se aplican en los casos de la Direccién General de Proveeduria y de
las Coordinaciones de Servicios Administrativos de los Campus
Foraneos que no cuentan con el comprobante correspondiente.

INFORMACION DE PIE DE PAGINA:

A.  Fomatos administrativos debidamente requisitados, con firma de autorizacion del Titular v Secretario o Jefe de
Unidad Administrativa, o en su caso, por la persona gue esté designada de manera oficial. En lo que corresponde a
los proyectos PAPIIT, PAPIME e INFOCAB, serén autorizados por el Secretario o Jefe de Unidad Administrativa y

Responsable o Corresponsable del proyecto.

B. Enlo que se refiere & ejercicio de los recursos, deberén atenderse las politicas y normas de operacién presupuestal
(2021). Por ejemplo, deberan de anexar o recabar el Vo. Bo., de la dependencia centralizadora correspondiente.

C. Remitirse a las "Nonmas de operacién emitidas por el Co)nité de Simplificacién Administrativa” (normas vigentes no
obstante que dicho Comité, se canceld el 5 de noviembre de 2018, mediante el Acuerdo correspondiente publicado

en la Gaceta UNAM").

B. (1.1} Incluye a los proveedores extranjeros que tienen representacion en México,

E.  (1.2) Se considera tnicamente a los proveedores extranjeros que no tienen representacion en México.
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