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POLITICAS PARA LOS ADEUDOS DE FACTURAS, RECIBOS OFICIALES Y NOTAS DE
CARGO SUMINISTRADOS POR TESORERIA

Con fundamento en los articulos 88 fraccion i del Estatuto déla U.A:Ch., 8° fracciones I, IX, X
0% fraccion 1V, inciso i) fraccion HlI, fraccion VI, e inciso €) del Reglamento Interno de la
Contraloria de la U.A.Ch., articulos 5° fraccion Il inciso b, 7° fracgion. | y 14° fraccion. IX y XX
tel Reglamento para el funcionamiento Administrativo de la Direccién General de Patronato
Universitario, arts. 5, 20, 21, 22, 38, 39, 42, 44 y 49 del Reglamento sobre captacién vy
aplicacion de los Recurscs Propios, oficio circular del 05 de noviembre de 2008 emitido por el
Direcior General de Patronato Universitario, art. 101 fraccion 11'de la Ley del Impuesto sobre la
la en materia de personas morales con fines no lucrativos y con motivo de la cantidad y
liguedad de facturas, recibos oficiales y notas de cargo, que se adeudan ante la Tesoreria de
A.Ch, se establece el siguiente procedimiento para el tratamiento de adeudos de facturas,
¢ ,an oficiales y notas de cargo suministrados por tesoreria, con el propasito de solventar el
adeudo regis strado a la fecha vy regularizar en adelante, mediante la implementacion de
f(/ﬂi?OlOo expeditos, generales y equitativos, el manejo y operacion de este tipo de
] "memos calvaguardando los tiempos, los fondos y las normas que implica la expedicion de

i Zoliciiud de reintegro o deposito:

yrp e J

.1 El Departamento de Ingresos de la Tesoreria, una vez transcurndos tres-meses de adeudo
por dotacién de documentos oficiales, solicitara por oficio al responsable del proyecto o
usuaiio receptor de los recursos, por conducto de quien firmd la recepcion de los
decumentos, para que en un plazo de cinco dias habiles, reintegre los folios sin utilizar
{en caso necesario, exhibirlos para el refrendo y actualizacion de la fecha de dotacion) o
bien, entere la ficha de dep0sito o de los fondos abtenidos por los folios que hayan sido
expedidos, de lo contrario realice de inmediato el depésito correspondiente al monto del
documenio que se entere.

L2 Enelcaso de que el responsable de los documentos oficiales no atienda el requerimiento
del numeral .1 minimamente en el plazo senalado, el departamento de Ingresos debera

Girar un segundo y ultimo requerimiento otorgando un plazo igual

fade y 5 e F

L2 Anie el incumplimiento o caso omiso al numeral 1.2 en el plazo senalado, el Departamento
de Ingresos debera suspender inmediatamente y sin excepcién alguna, la dotacion de
facturas, recibos oficiales y notas de cargo, al usuario responsable y en
corresponsabilidad al receptor de los mismos, sin distincion del proyecto para el que seré
_ utilizade. Al mismo tiempo deberé reportar ante el Departamento de Registro y Control de
Recursos Propios en un plazo que no debera exceder de tres dias, a las personas que
incurrieron en la omision v el proyecto respectivo. ,
. S P Y 4 /V DAV eSa _
4 El Departamento de Registro y Control de los Recursos Propuos al recibir el reporte
sehalado en el numeral 1.3 debera congelar el saldo del proyecto reportado y mno
entregard a los responsables gasto -a--comprobar ni. suministro--algund}de fondos ‘con
cargo a dicho proyecto, y debera enterar de inmediato al Director General de Patronato

Universitario.

Pl 3 e 9 (,"7 Jara "q b2
L5 Ei Director Genera! de Patronalo*"Universitario deberéa reportar a la Contraloria General
interna, los saldos que purmanecen congelados por mas de quince dias naturales y a los
responsables de la omision, a fin de que ¢sta ahra.expediente de investigacion para el

‘respectivo deslinde y fincamiento de responsabilidades.

o adelidos de documentos oficiales: facturas, recihos y notas oe cargo
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’ it ~deudos a cargo de personal que ya no labora e¥y la UACH.
] Lo
2]  El Departamento de Ingresos de la Tesoreria deberaiaformar al Departamento
’ Juridico con copia a la Contraloria General Interna, los<datos necesarios para la
labor de cobranza que establezca el Departamento Juridico, respecto de los
’ adeudos de facturas, recibos oficiales y notas de cargo clyos responsables de la
, recepcion y/6" uso, ya no laboren en la U.A.Ch. para que 6ste proceda a la
’ cobranza conforme a derecho y en el ambito de sus facultades.

b)  Con base en el numeral a), el Departamento Juridico debera enterar su resolucion

' i a2 la Direccion General de Patronato Universitario, a la Tesoreria de la U.A.Ch. ya

‘ la Contraloria, & fin de que cada instancia realice lo propio conforme a sus
facultades y atribuciones.

b

' ¢} Encaso de imposibilidad de cobranza, el Departamento Juridico deberd informar a
la Contraloria para que esta requiera la presencia del mando medio o superior del
area administrativa a la que se suminisird el documento oficial de adeudo, o en la

' que radico el proyecto, al Jefe del Departamento de Ingresos, al Jefe del
Departamento de Registro y Control de los Recursos propios y al jefe del

' Departamento de Auditoria Interna, para que en caso de no tener dato que refiera
el uso de los documentos, levantar el acta administrativa correspondiente por

) imposibilidad practica de recuperacidn y proceder en acuerdo unanime a la
cancelacion de los documentos adeudados.

' il Adeudas gue se encuentran en proceso de investigacion o dictamen
} 2n instancia competente.
®
| i1 Adeudos cuyo caso radica en el Departamento Juridico.
L]
" 4 a) El Departamento Juridico informara a la Contraloria General interna sobre el

) estado de avance de los adeudos de facturas, recibos oficiales y notas de cargo
que ya se encuentren en proceso en eésa area para que esta dicte la sus§pension
estricta que habra de hacer el Departamento de Ingresos de la Tesoreria, de la

dolacion de documentos oficiales al responsable o usuario, hasta en tanto se

solvente el adeudo.

.2 Adeudos cuyo caso radica en la Contraloria.

a) La Contraloria elaborara un reporte del estado de avance del caso y se notiﬁg,ara al
Departamento de Ingresos junto con la catalogacién estricta de no dotacion de
documentos oficiales al responsable o usuario de los recursos, hasta en tanto no

se solvente el adeudo

W Adeudos a cargo de personas fallecidas

lifics para sveudas de documentos oficiales! factiras, recibns y notas de car go
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El Departamento de Ingresos de la Tesoreria general de la UACh requerira a los
otros responsables del manejo del proyecto para el que se solicitaron las facturas,
recibos oficiales o notas de cargo, a efscio de que se cambien las firmas de
recepcion de documentos y en consecuencia se trasladen las obligaciones
adquiridas de reintegro, entero o depdsito y se_asuman en el orden de estos
procedimientos, de lo contrario y solo en casa de Gue na haya mas responsables
de proyecto, el Departamento de Ingresos requerira al mando medio o superior del
area administrativa en donde radicd o radica el proyecto para levantar el acta
administrativa  correspondiente por impaosibilidad practiCa de recuperacion y
proceder en acuerdo unanime a la cancelacion de los documentos adeudados y al
finiquito, informando por escrito al Departamento de Auditoria Interna, para los
regisiros correspondientes.

V¥ Documentos oficiales extraviados

a)

(=)

Comunicar de manera inmediata: para visto bueno al Departamento Juridico de la
UACh, el reporte del extravio anexando copia del acta administrativa ante el
Ministerio Publico, levantada antes de los tres dias siguientes al extravio, y
entregar reporte con visto bueno al Departamento de Ingresos de la Tesoreria para
el descargo correspondiente, mismo que debera ser notificado al Departamento de
Registro y Control de los Recursos Propios y a la Contraloria General Interna.

Fara los adeudos que se hayan generado con anterioridad a este procedimiento y
por lo tanto no cuenten con acta levantada ante el Ministerio Publico, el usuario del
documento extraviado junto con el receptor, deberan presentar reporte y
evidencias documentales ante el Departamento de Ingresos y la Contraloria
General Interna, quienes realizaran las investigaciones que determinen vy
levaniaran acta administrativa con documentales anexas, la que servira para dar el
tramite subsecuente segln sea el caso; depdsito del importe por el que se
extendio el documento o descargo del documento no usado.

¥ilt Cartas de Liberacién de adeudos. 3

Para el otorgamiento de cartas de "no adeudo” o “liberacion” de facturas, recibos
oficiales o notas de cargo de la Universidad Autonoma Chapingo el Departamepto de
Ingresos de la Tesoreria General de la UACh, deberd mantener base de datos vigente
para atender las peticiones de estado por el Departamento de Contabilidad, el
Departamento de Auditoria, la Subdireccion de Recursos Humanos y la Contraloria
General Interna.
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