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CAPITULO |
PRESENTACION

Las dependencias universitarias para el cumplimiento de sus funciones, requieren de
una serie de bienes y servicios, con el propdsito de dotarlas con los recursos
financieros necesarios para garantizar el cumplimiento de sus metas. Con el objeto de
establecer reglas que hagan eficiente el manejo y administracién de los recursos de la
Universidad Autéonoma de Querétaro, se emite el presente manual en una accién
conjunta de la Secretaria de Finanzas, Secretaria Administrativa y Secretaria de la
Contraloria.

Es importante mencionar que el presente manual se elaboré con la finalidad de que
los titulares de las dependencias, secretarios, directores y jefes de departamento, asi
como enlaces administrativos cuenten con un documento, que contenga las reglas que
regiran el ejercicio presupuestal, de una manera responsable y clara.

Cabe hacer notar, que todas las dependencias deberan tomar en cuenta las
disposiciones establecidas en el presente manual para el ejercicio del presupuesto; el
encargado de la dependencia sera el responsable de la correcta aplicacion de estas
politicas, por lo que debera vigilar que las actividades administrativas en la
Universidad, se realicen en estricto apego a los lineamientos que aqui se establecen.

El ejercicio del presupuesto debera ser claro, ya que estara disponible a toda la
sociedad por medio de la Unidad de Transparencia.

CAPITULOII
NORMATIVIDAD

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la fraccion IV de su
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articulo 3°, establece que las universidades y demas instituciones de educacion
superior a las que la Ley otorgue autonomia tendran, entre otras, la facultad y la
responsabilidad de gobernarse a si mismas y de administrar su patrimonio,
atribuciones que sin duda conceden una amplia libertad para cumplir los fines de
educar, investigar y difundir la cultura en los términos del propio mandato
constitucional.

La Ley Organica de la Universidad Autbnoma de Querétaro, menciona en su articulo
5° que: la Universidad realizara la administracion de su patrimonio encaminandola a la
consecucion de sus fines, mismos que se define en el articulo 6° de la citada Ley
Universitaria.

El Estatuto Organico de la Universidad Auténoma de Querétaro, marca la obligacion
de cada secretario, para formular su manual de organizacién que norme las funciones
de sus dependencias, el cual debera ser autorizado por el Rector. Asi mismo el
ordenamiento citado en el parrafo anterior faculta a los Secretarios Administrativo, de
Finanzas y de la Contraloria, para autorizar y vigilar que el ejercicio del presupuesto se
aplique con estricto apego a la normatividad vigente.

El Reglamento de Administracion de Recursos Materiales de la Universidad, regula las
acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacion, evaluacion, gasto,
ejecucion, conservacion, mantenimiento y control de todo lo relativo a adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, la prestacion de servicios de
cualquier naturaleza, de obra determinada, y el control de los almacenes de la
Universidad Autonoma de Querétaro. Por lo que las dependencias no deberan perder
de vista la observancia de las disposiciones que en lo general establece el citado
reglamento. Este mismo ordenamiento obliga a todos los organismos en su articulo
10° y 11° a formular un programa anual de adquisiciones de bienes y servicios, que
sea congruente con el presupuesto de egresos, con la finalidad de poder realizar una
calendarizacion fisica y financiera en concordancia con las operaciones y programas
de la universidad.

El Articulo 54° del Reglamento prohibe efectuar pedidos y celebrar contratos con
proveedores que no estén registrados en el padron de proveedores de la Universidad.
En virtud de que la legislacion fiscal considera a la Universidad como “persona moral
con fines no lucrativos”, es obligatoria la observancia de la reglamentacion fiscal, en
cuanto a retenciones y pago de impuestos, asi como en lo relativo a los requisitos de
la documentacion. Es menester tener presente los contratos colectivos, en cuanto que
establecen compromisos de la institucion en materia de salarios y prestaciones al
personal docente y administrativo.

CAPITULO 1lI
OBJETIVO

El objetivo de este manual es dotar a las dependencias universitarias de las politicas
que deberan observar en la consecucién de los bienes y servicios que requieren para
el desarrollo normal de sus objetivos académicos y administrativos, evitando con ello
demoras innecesarias en los procedimientos y tramites involucrados en sus procesos,
logrando asi que los gastos se ajusten a las disponibilidades presupuestales y sean
congruentes y justificables con la naturaleza para las cuales se solicitaron, mediante el
conocimiento oportuno y preciso de dicha normatividad.
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CAPITULO IV
DE LOS INGRESOS

Los ingresos que percibe la Universidad provienen de subsidios tanto federales como
estatales, producto del convenio de apoyo financiero suscrito entre la Secretaria de
Educacion Publica, Gobierno del Estado y la Universidad, asi como de ingresos
propios generados por la institucion, producto del cobro de cuotas por inscripciones y
servicios proporcionados por la Universidad, dentro de los cuales se encuentran los
ingresos generados por las propias dependencias.

4.1 INGRESOS GENERADOS POR DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS

Son los ingresos diferentes a los establecidos por la administracién central de la
Universidad, referentes a servicios otorgados a la comunidad, tales como cursos,
diplomados, etc., haciendo la aclaracion que todo ingreso independientemente de su
origen, tendra que ser depositado inmediatamente en la caja de ingresos de la
Universidad o en el banco que la Secretaria de Finanzas indique, y ser amparado con
recibo oficial, en ningun caso la dependencia universitaria podra disponer del
efectivo, los ingresos generados, ampliaran el presupuesto de la entidad generadora
en el porcentaje autorizado por la rectoria, conforme a las siguientes politicas:

4.1.1.- INGRESOS POR PARTICIPACION

Los recursos disponibles para los programas de una dependencia universitaria, podran
aplicarse cuando:

a) Se obtengan subsidios, cesiones, donaciones o cualquier otra forma de ingreso con entidade:
nacionales, estatales o internacionales.

b)  Organice eventos de caracter académico.

c) Organice eventos especiales, autorizados por el Rector.

4.2.- INGRESOS POR SUBSIDIOS DONACIONES O CESIONES

Los ingreso obtenidos por este concepto, seran destinados preferentemente a las
dependencias que los gestionen y podran ser aplicados a su presupuesto. Cuando las
donaciones o cesiones se efectien en especie, debera darse aviso a la Contraloria
para su correspondiente valuacion y control patrimonial. Los ingresos en efectivo,
tendran que ser depositados inmediatamente en la caja de ingresos de la
Universidad o en el banco que Finanzas indique y solo podran ejercerse a partir
de su depésito, sin excepcidn alguna.

4.3.- EN MATERIA DE EVENTOS ACADEMICOS ESPECIALES

4.3.1 La organizacion de un evento de promocion financiera, nunca pondra en peligro
el patrimonio universitario, y éste solo podra llevarse a cabo, cuando esté asegurado
un ingreso de por lo menos el cincuenta por ciento de los gastos directos, con objeto
de que los recursos financieros obtenidos por la dependencia organizadora, sean
redituables al tiempo y recursos invertidos en el evento.

4.3.2 Los gastos de operacién del evento, deberan ser consultados con la Secretaria
de Finanzas, o en su defecto autorizados por ella, a bien de que realice la ampliacion
presupuestaria correspondiente.
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4.3.3 La determinacion de cuotas para estos eventos, sera propuesta de la
dependencia organizadora, con el visto bueno de la Secretaria de Finanzas a fin de
hacer equiparables los costos por servicios cobrados en diversas entidades
universitarias.

4.3.4 Las dependencias universitarias deberan reportar inmediatamente a la
Secretaria de Finanzas sin distincion alguna los ingresos que obtengan por los bienes,
servicios o eventos académicos que realicen directamente, mediante el depdsito
correspondiente en la caja principal de la Secretaria 6 en la cuenta bancaria que para
ello se indique. Bajo ninguna circunstancia podran las dependencias hacer uso
directo de los ingresos generados por bienes o servicios prestados a la
comunidad.

4.3.5 El presupuesto de la entidad generadora del ingreso se vera incrementado en los
renglones que estime pertinentes el Titular, siempre que éstos fortalezcan la
infraestructura académica o de investigacion de la dependencia, una vez que la
Secretaria de Finanzas se cerciore que los ingresos han sido recibidos por la
Universidad; el incremento presupuestal sera el porcentaje fijado por Rectoria. El resto
del recurso sera aplicado en infraestructura de uso comun determinado en el Plan
Institucional de Desarrollo, para redistribuir el ingreso y beneficiar a la Universidad
Auténoma de Querétaro en su conjunto.

4.4.- DETERMINACION Y APLICACION DE CUOTAS DE RECUPERACION

4.4.1 Tratandose de aquellos eventos de caracter académico, de investigacién, de
administracion o extension en donde exista el cobro de cuotas de recuperacién, éstas
seran propuestas por el Titular de la dependencia organizadora y deberan llevar el
visto bueno de la Secretaria de Finanzas.

4.4.2 Los eventos donde exista el cobro de cuotas de recuperacion, solo podran
implementarse cuando esté asegurado un ingreso superior a los gastos directos, con
objeto de que los recursos financieros obtenidos por la dependencia organizadora
sean redituables al tiempo y recursos invertidos en el evento. El remanente de estos
ingresos, una vez descontados los gastos directos e indirectos de operacion, se
aplicaran en aquellos rubros que su titular indique.

4.4.3 La Secretaria de Finanzas determinara el remanente sobre la base de los
registros de ingresos y egresos hasta la conclusion del evento.

4.5 CUENTAS POR COBRAR POR SERVICIOS ACADEMICOS QUE EL ALUMNO
HAYA SOLICITADO A SERVICIOS ESCOLARES.

4.5.1 Los alumnos que requieran hacer tramites de titulacion deberan de cumplir con
su carta de no adeudo en la Secretaria de Finanzas, para lo cual Servicios Escolares
les solicitara el comprobante de no adeudo.

4.5.2 En el caso de que una cuenta por cobrar, por alguna circunstancia se declare
incobrable, su importe sera disminuido del presupuesto de la entidad que autorizé el
crédito.

4.6 POLITICAS PARA EL REGISTRO DE LOS INGRESOS DEL PUNTO 4.1 AL
PUNTO 4.4 EN CUENTA REFERENCIADA DE LA UAQ Y LA APERTURA DEL



Manual de Politicas para el uso de los Recursos Financieros de la
Universidad Autonoma de Querétaro

TECHO FINANCIERO CORRESPONDIENTE

4.6.1 Las dependencias universitarias que obtengan ingresos de cualquiera de los
descritos desde el punto 4.1 al 4.4, deberan solicitar por escrito a la Secretaria de
Finanzas que realice las acciones pertinentes para que la desarrolladora de
aplicaciones de ingresos instale el mddulo respectivo para que las dependencias
universitarias puedan procesar e imprimir los recibos referenciados en el equipo de
cémputo que la misma dependencia sefale. De esta forma los pagos recibidos podran
ser identificados y canalizados en la distribucién presupuestal que para tal efecto
solicite la dependencia de que se trate.

CAPITULO V
DE LOS EGRESOS

El manejo de los fondos de la UAQ se hara con apego al Presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos; toda erogacion debe ser estrictamente indispensable para el logro
de las metas y debera estar contemplada en el presupuesto, de lo contrario para
ejercerlo se debera realizar la transferencia correspondiente. En el ejercicio del gasto
se deberan observar los criterios de economia eficiencia, eficacia y estos deberan ser
los indispensables para el logro de las metas institucionales.

Para poder ejercer el presupuesto, las unidades administrativas elaboraran la solicitud
de gasto correspondiente, las cuales deberan cumplir con todos los requisitos
estipulados en el formato, esta debera ser capturada en el sistema de presupuesto, e
imprimirse para la presentacion y autorizacion con sus comprobantes originales a
nombre de la Universidad Auténoma de Querétaro con Domicilio: Cerro de las
Campanas s/n Colonia Las Campanas, Santiago de Querétaro, C. P. 76010, con RFC
UAQ 510111 MQS9.

SECCION |
5.1 JUSTIFICACION Y COMPROBACION DEL GASTO
5.1.1 REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES

5.1.1.1.- Los comprobantes que se anexen a la solicitud de gasto deberan ser
originales, no tener tachaduras o enmendaduras.

5.1.1.2.- Contener los requisitos fiscales que para tal efecto sefala el Cédigo Fiscal de
la Federacion en su articulo 29-A:

I.- Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave
del registro federal de contribuyentes de quien los expida. Tratandose de
contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, deberan sefalar en los
mismos el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes
(impresa la Cedula de Comprobacién fiscal).

Il.- Contener impreso el numero del folio.
lll.- Lugar y fecha de expedicion.

IV.- Nombre, Domicilio Fiscal y Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la
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Universidad Auténoma de Querétaro.
V.- Cantidad y clase de mercancia o descripcidon del servicio que ampare.

VI.- Valor unitario consignado en niumero e importe total consignado en namero o letra,
asi como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales
deban trasladarse, en su caso.

VIl.- Nimero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se
realizé la importacion, tratandose de ventas de primera mano de mercancia de
importacién.

VIIl.- Fecha de impresion y datos de identificacién de impresor autorizado.

Es importante resaltar que los comprobantes podran ser utilizados por el contribuyente
en un plazo maximo de dos afios, contados a partir de la fecha de impresién, motivo
por el cual deberan verificar que la fecha de emisiéon del comprobante este dentro de
este periodo.

5.1.1.3.- Los comprobantes deberan corresponder al concepto del rubro presupuestal.

5.1.1.4.- Cuando se traten de recibos de honorarios y/o arrendamientos, expedidos por
personas fisicas a nombre la U.A.Q., deben de especificar el importe al Valor
Agregado trasladado y la retencién del 10% del Impuesto Sobre la Renta
(Unicamente).

5.1.1.5.- Los conceptos de los recibos de honorarios y arrendamientos, deben ser
claros en cuanto a los servicios que se estan liquidando o el periodo que comprende.

5.1.1.6.- Cuando las facturas son en otra moneda que no sea la del pais, se debe
mostrar el tipo de cambio a la fecha de la erogacién siguiendo el procedimiento
establecido en el articulo 20 del Cédigo Fiscal de la Federacion vigente.

5.1.2 DE LAS SOLICITUDES DE CHEQUES

5.1.2.1.- Las solicitudes que paguen remuneraciones al personal (hdmina) deberan ser
turnadas a la Secretaria de Finanzas para su revision y autorizacion. Los pagos por
concepto de honorarios deberan cumplir con los requisitos fiscales correspondientes.

5.1.2.2.- La Secretaria Administrativa a través de la Coordinaciéon de Compras, es la
Unica dependencia autorizada para efectuar adquisiciones de bienes, por lo que la
solicitud de cheque debera ir acompafiada con la requisicibn y orden de compra
correspondiente, que ampare la adquisicion de bienes, debidamente autorizada por el
Secretario Administrativo y el Secretario de Finanzas. Por ningun motivo se
autorizara a las Escuelas o Facultades de la Universidad la adquisicion de activo
fijo con gasto corriente, sélo podra efectuarse dicha compra con
financiamientos de recursos propios. Asimismo debera observarse el
procedimiento de adquisicion a través de la Coordinacién de Compras.

5.1.2.3.- En el caso de servicios prestados por el area de Mantenimiento, Recursos
Materiales, Imprenta, Direccion de Comunicacién y Secretaria Particular, las
solicitudes deberan acompanfar la requisicion u oficio expedido por la dependencia que
solicité el servicio.

5.1.2.4.- Las solicitudes de gasto por concepto de atencion y servicios, deberan
disminuirse y ser solo las estrictamente indispensables para cubrir las actividades
propias de la Universidad, no se aceptaran notas de bares, consumos de bebidas
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alcohdlicas, compra de vino, ni propinas; los gastos por alimentacién deberan
ser los minimos y necesarios para el logro de las metas institucionales. No se
recibiran los comprobantes de gastos que excedan 60 dias naturales anteriores a su
expedicion. En lo que se refiere a las solicitudes por concepto de atenciéon y
servicios (consumos) presentados por las Escuelas o Facultades, s6lo podran
ser autorizados cuando son financiados con recursos propios.

5.1.2.5.- Las solicitudes de gasto de reembolso de caja chica, se realizaran por gastos
efectuados por las dependencias para resolver gastos urgentes, que por alguna razén
no fueron programados por medio de Compras, Recursos Materiales, Secretaria
Particular, etc., y los comprobantes deberan ser menores a $ 2,000.00 (dos mil pesos
00/100 M.N.); para lo anterior se procedera conforme a lo establecido en el punto
numero 5.1.1 del presente MANUAL. No se recibiran, los comprobantes de gastos,
que excedan 60 dias naturales anteriores a su expedicion.

5.1.2.6.- El beneficiario de una solicitud de cheque debera coincidir con la razén social,
o persona fisica de la cual se presentan los comprobantes.

5.1.2.7.- Los conceptos de pago sefialados en la solicitud de cheque deben de
coincidir con la afectacién presupuestal correspondiente y contar con presupuesto
para ello.

5.1.2.8.- Los reembolsos de gastos deberan estar plenamente justificados con las
autorizaciones respectivas de las instancias correspondientes, y anexar el formato C-1
aclarando la justificacion del gasto correspondiente.

5.1.2.9.- Las facturas y/o recibos que se expidan a favor de la institucién, deberan
estar vigentes y traer la leyenda de fecha de caducidad por parte del impresor, asi
como cumplir con todos los requisitos fiscales.

5.1.2.10.- El horario de recepcidn de las solicitudes de gasto es de las 9:00 hrs. hasta
las 14:00 hrs. de Lunes a Viernes en la secretaria correspondiente.

5.1.3 REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS

Las solicitudes de cheque deberan realizarse por medio de una solicitud de gasto la
cual debera cumplir con las siguientes autorizaciones en cuanto a firmas:

5.1.3.1.- Toda solicitud de cheque debera estar autorizada mediante la firma del titular
de la dependencia. (Rector, Secretario, Directores de Facultades y Escuelas, asi como
Directores de Area).

5.1.3.2.- Tratdandose de adquisiciones de bienes y servicios, mantenimiento, obras, asi
como de prestaciones laborales a los trabajadores administrativos y académicos, de
conformidad con los contratos colectivos, el Secretario Administrativo sera el
responsable de su autorizacion.

5.1.3.3.- Tratandose de boletos de avién estos seran tramitados por Secretaria
Particular y s6lo se pagaran en clase econdmica cuando se efectiuen recorridos de
mas de 600 kilometros entre el punto de partida y el punto de destino, como se
establece en la clausula 20 del CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL
SUPAUAQ. El Secretario Particular sera el encargado de gestionar las solicitudes de
servicios de alquileres y reuniones oficiales.

5.1.3.4.- Tratandose de 6rdenes de insercidén y publicacion de periddicos, deben estar
foliadas con el nombre de la entidad que lo solicita, indicar de manera clara los
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trabajos de publicacion que le son necesarios a la entidad solicitante, el costo,
descripcidén clara del motivo de la insercion y relacién con los objetivos académicos del
programa , las 6rdenes deben ser firmadas por el Secretario o Director de la entidad
solicitante y deben ser autorizada por la Direccién de Comunicacion Universitaria y asi
proceder a requerir los trabajos necesarios e indispensables.

5.1.3.5.- Tratdndose de reembolsos de caja chica, gastos a comprobar, impresos,
eventos y gastos especiales, la Secretaria de la Contraloria debera verificar el
cumplimiento de requisitos de los comprobantes asi como su pertinencia.

5.1.3.6.- La verificacion de la aplicaciéon contable correra por cuenta del Contador
General.

5.1.3.7.- Finalmente el Secretario de Finanzas autorizara las erogaciones de acuerdo
a la disponibilidad de los recursos.

5.1.3.8.- Una solicitud de cheque podra ser rechazada cuando:
5.1.3.8.1 Se tenga insuficiencia de recursos.

5.1.3.8.2 Cuando el comprobante del gasto no corresponda al concepto de los rubros
presupuestales sefialados en la solicitud.

5.1.3.8.3 Cuando se realicen compras no autorizadas.

5.1.3.8.4 Cuando exista austeridad presupuestal en determinado tiempo y en
determinados rubros.

5.1.3.8.5 Por no estar autorizada por el titular de la entidad. Asi como aquellas
solicitudes de cheque que contravengan lo establecido en el presente Manual.

5.1.4 GASTOS A COMPROBAR

5.1.4.1.- La solicitud de gasto que se genere por gastos a comprobar, se presentara
ante la Secretaria de la Contraloria por duplicado, y anexo, debera contar con la carta
compromiso correspondiente, asi como de forma escrita la justificacion por la cual se
realizara la erogacion. De la misma manera debera especificar la fecha, el lugar e
indicar el motivo del gasto.

5.1.4.2.- Para COMPROBACION DEL GASTO se tendran 15 dias habiles posteriores
al evento para su justificacion, los comprobantes deberan relacionarse en el formato
C-1 mismo  que podran descargar de la direccion electronica
http:/www.uag.mx/contraloria/ del portal de la UAQ. Se debera elaborar dicho formato
anotando todos los comprobantes de forma pormenorizada, ordenados por rubro y
aclarando el motivo del gasto de cada uno de ellos, los cuales deberan ser
coincidentes con el objeto y fecha de la solicitud, indicando el nimero de cheque que
justifica o comprueba, asi como el importe del mismo.

5.1.4.3.- Deberan incluirse comprobantes originales que contengan los requisitos
fiscales que para el efecto sefala el Cédigo Fiscal de la Federacién. Asi como cumplir
con todas las disposiciones contempladas en éste Manual.

5.1.4.4.- Cuando se tramiten solicitudes de gasto que incluyan los rubros de gastos a
comprobar deberan ser revisadas y autorizadas para su tramite por la Secretaria de la
Contraloria a efecto de verificar si quien se esta comprometiendo a ejercer el gasto no
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tiene saldos pendientes de comprobar, ya que si tiene saldos anteriores no le sera
autorizada por la Secretaria de la Contraloria.

5.1.4.5.- La comprobacién del gasto debera descargarse en el Sistema Integral de
Informacion Administrativa (SIIA) de manera directa por el interesado siguiendo el
procedimiento dispuesto para ello, posteriormente entregara la comprobacion del
gasto en la Secretaria de la Contraloria para qué ésta realice la revision
correspondiente de la documentacion recibida. La aplicacion de la comprobacion del
gasto en el sistema so6lo se validara cuando cumpla con lo dispuesto en el presente
manual.

5.1.5 FONDO DE CAJA

El fondo de caja estara garantizado por un pagaré suscrito por el responsable de dicho
fondo y sera asignado para el manejo de gastos menores que se requieran. El fondo
de caja debera ser solicitado por el titular del area mediante oficio a la Secretaria de la
Contraloria.

El otorgamiento y utilizacion del fondo revolvente deberd aplicarse considerando los
siguientes puntos:

Los montos de los fondos se otorgaran previo analisis por parte de la Secretaria de la Contral
Todo reembolso debera tramitarse mediante oficio dirigido a la Secretaria de la Contraloria, !
a nombre de la persona responsable del mismo.
El importe maximo por factura y por un mismo concepto que se pagara por el fondo de
$2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.); no se permitiran facturas fraccionadas en la misma sc
No seran aceptados recibos o facturas en los siguientes casos:

[)  Anticipos.

Il)  Préstamos al Personal.

ll)  Recibos que no especifiquen claramente el uso del efectivo.

IV)  Viaticos.

V)  Notas de bares, consumos de bebidas alcohdlicas, compra de vino, ni propinas.
Todo comprobante debera apegarse a lo establecido en el punto 5.1.1.2
A los comprobantes de gastos se les debera de estampar la leyenda de pagado por el encarg
evitar duplicidad en el cobro.
Se deberan solicitar constantemente los reembolsos de gastos, evitando con esto llegar a
inferior al 50% del Fondo Fijo establecido disponible. No se recibiran los comprobantes de gas
dias naturales anteriores a su expedicion.
En caso de que el titular del pagaré del fondo cause baja o sea transferido debera cumplir c«
de los puntos dispuestos en el protocolo de ENTREGA-RECEPCION, que incluye la entrega
de caja correspondiente.

5.1.6 REEMBOLSO DE GASTOS

Los

reembolsos de gastos deberdn estar plenamente justificados con las

autorizaciones respectivas segun se trate (Rector, Secretario, Directores de

Facultades y Escuelas, asi como Directores de Area) y con firmas autdgrafas en cada
comprobante de cada instancia correspondiente, anexar el formato C-1 (relacion
pormenorizada de todos los comprobantes ordenados por rubro) que podra ser bajado
del portal de la UAQ de la direccion electréonica http:/www.uaqg.mx/contraloria/
aclarando el motivo del gasto de cada uno de ellos.

Deberan cumplir con los lineamientos sefalados en: El punto 5.1.1 que su texto indica
los “REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES” incluidos todos sus puntos, en el punto
5.1.2 que en su texto sefiala “DE LAS SOLICITUDES DE CHEQUES” en sus puntos
51.2.2,51.2.4,51.27,51.2.8y 5.1.2.9. En el punto 5.1.3 que en su texto muestra
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‘REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS” en sus puntos 5.1.3.1, 5.1.3.5, 5.1.3.6,
5.3.1.7 y el 5.1.3.8 en todos sus subindices.

A los comprobantes del reembolso se les debera de estampar la leyenda de pagado
por el interesado de la solicitud de reembolso, para evitar duplicidad en el cobro.

Todo reembolso debera tramitarse ante la Secretaria de la Contraloria, el cual sera
siempre a nombre de la persona responsable del mismo.

No se recibirdan los comprobantes de reembolso de gastos que excedan 60 dias
naturales anteriores a su expedicion.

SECCION Il
5.2 DEL PAGO A PROVEEDORES
5.2.1 PAGO A PROVEEDORES

52.1.1 Ordenes de Compra. El antecedente de las 6rdenes de compra, es la
requisicion de bienes y servicios que las entidades turnan a la coordinacion de
compras, con la firma de autorizacién del titular de la dependencia. Las 6rdenes de
compra deben estar a nombre del proveedor que se responsabiliza de surtir los
materiales, deben ser foliadas, con fecha de expedicién e indicar el plazo para su
pago. Las érdenes de compra deben ser autorizadas por el Director de Egresos de la
Secretaria de Finanzas y del Secretario Administrativo para su entrega oficial a los
proveedores. Para el caso de Programas Federales (PIFI, PIFIEMS, PIFOP, ETC.) las
ordenes de compra contendran la firma del Secretario Administrativo y de la Direccion
de Planeacion. No se autorizaran pagos a proveedores que no estén registrados en el
padron de proveedores correspondiente o con érdenes de compra con fecha posterior
a las fechas de la factura, o no autorizadas por la instancia correspondiente.

5.2.2 ORDENES DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES
DE LA UNIVERSIDAD

Las 6rdenes de servicio de mantenimiento de vehiculos deben estar foliadas, indicar el
costo, la fecha de solicitud del servicio, asi como la de entrega, anotar el tipo y nUmero
de placas del vehiculo en reparacién, anotar claramente los conceptos de los trabajos
que se deben realizar y la solicitud correspondiente de la dependencia solicitante. Las
autorizaciones seran del Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales y
del Secretario Administrativo. No se autorizaran pagos a proveedores que no estén
dados de alta en el padréon correspondiente, o con 6rdenes de servicio con fecha
posterior a la fecha de factura, o no autorizada por la instancia correspondiente. Se
debera obtener garantia de los servicios realizados, siendo responsabilidad de la
Coordinacion de Recursos Materiales el cumplimiento de la misma. La reclamacion de
reparaciones se tramitara ante la Coordinacién de Recursos Materiales.

Las entidades, con base en el dictamen emitido por la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales sobre el estado fisico, historial y estadisticas de
costos de mantenimiento por unidad, deberan identificar y poner a disposicién de la
misma Coordinacién los vehiculos que por gasto resulte incosteable su utilizacién, a
fin de que esta los dé de baja.

5.2.3 ORDENES DE SERVICIO DE TRANSPORTE

Las d6rdenes de servicio internas de transporte, deben estar foliadas, indicar la fecha,
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costo de solicitud del servicio asi como la salida y retorno, lugar de destino, hora de
salida, datos de vehiculo que realiza la salida, asi como el llenado de la bitacora en
donde se deberan reflejar los datos estadisticos de la unidad, como: kilometraje
recorrido, consumo de combustible, vales de gasolina y de despensa asignados al
operador como consecuencia del viaje, asi también el servicio se sujetara al
Reglamento de Uso de Transporte.

5.2.4 USO DE COMBUSTIBLE

El pago por consumo de combustible se efectuara mediante vales de gasolina los
cuales seran proporcionados por la Secretaria Administrativa y seran disminuidos del
rubro correspondiente al presupuesto de cada entidad, en casos excepcionales se
justificaran con factura que contenga todos los requisitos fiscales establecidos en el
Cadigo Fiscal de la Federacion, la cual debera ser autorizada por el interesado, su jefe
inmediato y el Secretario Administrativo.

5.2.5 PUBLICACION DE LIBROS

Para llevar a cabo la impresion de libros, es necesario cumplir con lo dispuesto en la
normatividad del Consejo Editorial de la Universidad Autonoma de Querétaro, cuando
la prestacion de servicios sea con proveedor externo, el trabajo debera ser validado
por la Direccion de Comunicacion Universitaria y asi proceder a requerir los trabajos
necesarios e indispensables.

5.2.6 ORDENES DE INSERCION EN PERIODICOS Y REVISTAS.

Las ordenes de insercidn y publicacién en periédicos o revistas, deben estar foliadas
con el nombre de la entidad que lo solicita, indicar de manera clara los trabajos de
publicacién que le son necesarios a la entidad solicitante, el costo, descripcién clara
del motivo de la insercion y relacion con los objetivos académicos del programa , las
6rdenes deben ser firmadas por el Secretario o Director de la entidad solicitante y
deben ser autorizada por la Direccion de Comunicacién Universitaria y asi proceder a
requerir los trabajos necesarios e indispensables.

5.2.6.1 TRABAJOS DE IMPRENTA. Todos los trabajos de imprenta que requieran las
diferentes Dependencias deberan ser solicitadas a la Direccion de Comunicacion; lo
anterior en el caso de que la imprenta universitaria no éste en posibilidades de atender
el servicio.

5.2.7 PROGRAMA Y RUBRO PRESUPUESTAL

En todos los casos anteriores, debera comprobarse antes de cualquier erogacion o
compromiso con los proveedores, que la entidad solicitante cuenta con programa y
rubro presupuestal a la cual se afecta el gasto.

5.2.8 FORMALIDAD EN LOS TRAMITES

Las formas de orden de compra, orden de servicio interna o externa y las 6rdenes de
insercion, son unicas y no podran ser sustituidas por tarjetas de funcionarios u oficios
que pretendan hacer las veces de formatos.

5.2.8.1 Ordenes de Compra: Los proveedores de bienes y servicios, deberan
presentar la orden de compra junto con su factura del negocio, desglosando los bienes
requisitados, asi como la constancia de recepcion en el almacén la cual se sellara de
“‘RECIBIDQ”, firmando la persona responsable que reciba los materiales, apegandose
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estrictamente al Manual de Normas y Procedimientos sobre el Control de Activos
Fijos.

5.2.8.2 Solicitud de Servicio: Los prestadores de servicios deben presentar al
Coordinador de Recursos Materiales la solicitud de servicio y su factura original en la
que se indique el servicio solicitado ha sido cumplido satisfactoriamente y que esta
reconocido por la misma direccion.

5.2.8.3 Ordenes de Insercién: Los proveedores de publicaciones, deben cumplir con la
entrega de sus facturas en la Direccién de Comunicaciones Universitaria para revision
con respecto a la orden de insercion que les fue remitida en donde se deben de
anexar un ejemplar de las publicaciones realizadas en las fechas estipuladas.

5.2.8.4 Tratandose de entregas parciales de materiales, equipos y suministros, el pago
a los proveedores se tramitara hasta que éste surta la totalidad de la orden de compra.

5.2.9 REQUISITOS PARA EL MANEJO DE CUENTAS POR PAGAR A
PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS.

Para dar tramite a los pagos de los Proveedores y Prestadores de Servicios, se debe
de cumplir con los siguientes requisitos por parte de la Coordinacion de Compras,
Coordinacion de Recursos Materiales, Coordinacion de Mantenimiento y Obras,
Direccion de Comunicacion Universitaria, Secretaria Particular y la propia Secretaria
Administrativa.

5.2.9.1 Los proveedores de bienes y servicios sefialados del punto 5.2.1 al 5.2.8,
deberan presentar sus facturas con requisitos fiscales a revision, en Contabilidad
General (cuentas por pagar), en los que se indique que los materiales o servicios
fueron recibidos satisfactoriamente (sello de recibido y firma de quien recibe),
generandose el contra recibo correspondiente.

5.2.9.2 Autorizacién de la solicitud de cheque por el Contador General, en cuanto al
cumplimiento de los procedimientos ya sefialados y registro contable de la
documentacion que se tramita.

5.2.9.3 El tramite de pago a proveedores ante la Secretaria de Finanzas, debe ser de
acuerdo a la programacion que se realiza en Cuentas por Pagar (Contabilidad
General) y conforme a los plazos pactados en las Ordenes de Compra.

5.2.9.4 Contabilidad General debe turnar con tres dias antes de su vencimiento los
pagos de proveedores a la Direccion de Tesoreria e Ingresos, para que esta pueda
calendarizar el recurso y generar los cheques correspondientes, conforme a la
disponibilidad de los mismos.

5.2.9.5 Los bienes y servicios adquiridos por las dependencias directamente, no estan
autorizados y, en caso de ser aprobados, el cheque para pago, debe de solicitarse a
nombre del Proveedor que otorgd el bien o servicio.

5.2.9.6 No se dara tramite a ninguna solicitud de cheque que no cumpla con las
politicas de pago a proveedores aqui establecidos.

5.2.10 DESIGNACION DE APODERADOS POR LOS PROVEEDORES

Politicas y Procedimiento que se debe cumplir para sus pagos:
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5.2.10.1 Una vez que el proveedor obtenga el contrarecibo respectivo, podra tramitar
ante la Direccién de Tesoreria e Ingresos la designacion hasta de dos apoderados
especiales para recibir los pagos. Para efecto de lo anterior, el proveedor debera
acreditar la representacion legal, tratandose de personas morales mediante escritura
publica o poder notarial, y tratdandose de personas fisicas mediante carta poder
firmada ante dos testigos o poder notarial.

5.2.10.2 La Secretaria de la Contraloria, debe agregar un tanto del poder
correspondiente en el expediente del proveedor.

5.2.10.3 El apoderado especial, para efecto de recibir el pago, debe exhibir en caja
copia simple del poder debidamente sellado por la Secretaria de la Contraloria, asi
como una identificacién oficial con fotografia y firma (credencial para votar, licencia
para conducir, etc.).

5.2.10.4 EIl proveedor puede hacer uso del poder por un periodo hasta de un afio
calendario.

5.2.10.5 La cajera tiene estrictamente prohibido, realizar cualquier pago si no cumplen
con los requisitos anteriores.

SECCION 1lI
5.3 DEL PAGO DE SUELDOS, PRESTACIONES Y LIQUIDACIONES

5.3.1 PAGO DE SUELDOS, PRESTACIONES Y LIQUIDACIONES A LOS
DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UAQ.

5.3.1.1 Los pagos que se realicen al personal docente y administrativo en general,
deben cumplir con los contratos colectivos vigentes asi como las politicas de
administracion de recursos, por esto las tres secretarias; Administrativa, Contraloria y
Finanzas deben de vigilar que esto se cumpla. Para ello se implementan las siguientes
politicas de tramite y pago de los sueldos y prestaciones al personal en general.

5.3.1.2 Los sueldos del personal de base y eventual se pagaran unicamente por
némina, por lo que la entidad debe de informar con tiempo sus movimientos de altas y
bajas de su plantilla de personal en la Direcciéon de Recursos Humanos. El personal
contratado por honorarios debe estar sujeto a las politicas y procedimientos de la
Direccion de Recursos Humanos y del Abogado General.

5.3.1.3 Las Escuelas y Facultades entregaran las cargas horarias a la Direccion de
Recursos Humanos, en los plazos que para ello se indique.

5.3.1.4 Cualquier movimiento adicional de alta o cambio a los datos originales que
signifiquen aumento o retenciéon a los docentes y administrativos, se debe realizar
como ajustes a la ndmina. Por lo que no se autorizan solicitudes de cheque
individuales como complemento de éstas.

5.3.1.5 Las unicas solicitudes de cheque individuales que estan autorizadas, son por
renuncia o por la terminacion de la relacion laboral por parte de la institucidon (despido),
y éstas deben ser autorizadas por el Secretario Administrativo, Director de Recursos
Humanos y por el Abogado General para su tramite de pago.

5.3.1.6 Los trabajadores docentes y administrativos que estan bajo contrato de tiempo
determinado, deben ser incorporados desde su primer pago a la nédmina de honorarios
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0 a la que corresponda agregarse.

5.3.1.7 Las disposiciones del punto anterior se aplicaran para el personal que se
considera en la nomina de honorarios o a la que corresponda agregarse.

5.3.1.8 Las prestaciones al personal docente y administrativo, deben ser tramitadas
invariablemente por la Direccion de Recursos Humanos, quienes se encargaran de
verificarlas y autorizarlas.

5.3.1.9 Cuando se trate de prestaciones ligadas a la nédmina normal, éstas deben ser
siempre incorporadas a la misma, no se pagaran por separado en forma individual, en
todo caso se deberan considerar en la proxima ndmina.

5.3.1.10 Por las prestaciones no ligadas, los tramites los podra realizar el docente y
administrativo interesado, en la Direccién de Recursos Humanos, ésta verificara y
comprobara la aplicacion y vigencia de las clausulas asi como de los montos y/o
porcentajes autorizados a efecto de hacer valido su tramite.

5.3.1.11 Las solicitudes de cheque por prestaciones no ligadas deberan ser
autorizadas por el Secretario Administrativo y por el Director de Recursos Humanos.

5.3.1.12 Invariablemente, todas las solicitudes de cheque deben ser tramitadas para
su revision y aplicacion de la NORMATIVIDAD, revision documental y afectacion
contable y presupuestal, y firma del Contador General.

5.3.1.13 Todo tramite que se presente en la Secretaria de Finanzas debe cumplir con
todo el proceso de revision y afectacién previamente descrito, que para ello haya
sefalado con anterioridad la Secretaria de la Contraloria, misma que podra efectuar
las revisiones correspondientes y sefialamientos al proceso.

5.3.1.14 Las solicitudes de cheque que no cumplan con las normas y procedimientos,
la Secretaria de Finanzas las devolvera a la dependencia en la revision que se hace
antes de sellarlas de recibido.

5.3.1.15 Los documentos que cumplan con las normas sefaladas, seran autorizados
por la Secretaria de Finanzas y se expediran los cheques correspondientes para la
firma del Rector y el Secretario, o quien tenga delegada la firma y/o aplicacion de las
firmas por facsimile de acuerdo al manual para el uso de esté.

5.3.1.16 Los trabajadores docentes y administrativos que gestionen su renuncia o bien
que la terminacion de la relacién laboral por parte de la institucion (despido) se lleve a
efecto. Los trabajadores docentes y administrativos deberan cumplir con los
lineamientos dispuestos en el procedimiento de ENTREGA-RECEPCION el cual
incluye: Fondo de Caja, Gastos por Comprobar y Activos Fijos bajo su resguardo.

5.3.2 LINEAMIENTO DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS A LOS
TRABAJADORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS CON FUNDAMENTO EN EL
ARTICULO 100 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO QUE A LA LETRA DICE:

"El salario se pagara directamente al trabajador. Solo en los casos en que esté
imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el pago se hara a la persona que
designe como apoderado mediante carta poder suscrita por dos testigos. El pago
hecho en contravencién a lo dispuesto en el parrafo anterior no libera de
responsabilidad al patrén".

Por lo tanto, las politicas a las que estara sujeto el pago de salarios al personal
docente y administrativo cuando esté imposibilitado para recibirlo personalmente, son

14



Manual de Politicas para el uso de los Recursos Financieros de la
Universidad Autonoma de Querétaro

como sigue:

5.3.2.1 El trabajador académico o administrativo de la UAQ, que esté imposibilitado
para efectuar personalmente el cobro de su salario o prestaciones, debera designar un
apoderado especial para recibir el pago.

5.3.2.2 Para efectos de lo anterior, el trabajador debera obtener de la Direccion de
Recursos Humanos 2 (dos) tantos del modelo de carta poder, una vez vaciada la
informacion que en ella se requiere sera autorizada con sello y firma de la misma.

5.3.2.3 La Direccién de Recursos Humanos, debe de agregar 1 (un) tanto de la carta
poder mencionada, en el expediente del trabajador.

5.3.2.4 El apoderado especial, para efecto de recibir el pago, debera exhibir ante la
caja o pagador, el otro tanto de la carta poder con una identificacién con fotografia y
firma para efecto de recibir el pago. (credencial para votar, licencia de conducir, etc.).

5.3.2.5 La cajera o pagador, debera de insertar en las pdlizas de cheque
correspondiente, el nombre del apoderado asi como sus datos de identificacion.

5.3.2.6 La cajera o pagador tiene estrictamente prohibido realizar cualquier pago que
no cumpla con los requisitos anteriores.

SECCION IV
5.4 DEL PAGO DE SERVICIOS
5.4.1 PAGO DE SERVICIOS DE AGUA, LUZ, TELEFONO Y GAS

Los recibos de consumo por concepto de agua, luz, teléfono, gas, etc. deben ser
entregados a la Secretaria Administrativa a través de la Direccion de Mantenimiento
de Obras, para su registro y verificacién de los consumos indicados en cada recibo,
asi como para tramite de pago, por lo que las dependencias deben hacer llegar con
tiempo sus recibos, verificando el procedimiento fijado por la Secretaria Administrativa.
La Direccion de Mantenimiento y Obras debera gestionar las solicitudes de cheque y
realizar su tramite en la Secretaria de Finanzas.

5.4.2 SERVICIOS ESCOLARES

Por los cobros que realiza la Direccidon de Servicios Escolares para pagos a terceros,
como lo puede ser el Gobierno Federal, Estatal o Municipal por impuestos, derechos,
productos o aprovechamientos, los cheques que se soliciten deberan ser a nombre de
la dependencia en la que se tenga que realizar el pago, por ejemplo; tramite ante la
Secretaria de Gobierno del Estado de Querétaro, por registro de titulos profesionales,
este pago de servicio debe ser a nombre de la Secretaria de Planeacién y Finanzas
del Estado por ser la entidad recaudadora. La Direccion de Tesoreria e Ingresos
realizara la tramitacion de los cheques de caja y/o certificacion de los mismos ante la
institucidén bancaria correspondiente. No se autorizaran cheques por estos conceptos a
nombre de los empleados de la Universidad.

SECCION V

5.5 DE LOS REEMBOLSO DE CAJA CHICA
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5.5.1 REEMBOLSO DE GASTOS DE CAJA CHICA

El fondo revolvente es para el manejo de gastos cotidianos menores que requiere la
entidad, no para la compra de activos, por lo qué, las reposiciones de caja chica,
deberan sujetarse a las disposiciones de los punto 5.1.1 y 5.1.5 del presente manual.

SECCION VI

5.6 DE LOS PAGOS DERIVADOS DE PROYECTOS

5.6.1 PAGOS DERIVADOS DE PROYECTOS

a)

La Instituciéon celebra permanentemente convenios de indole académico, de extension y de

diferentes dependencias federales, estatales y municipales y otras instancias; razén por la c

tener un control estricto de los compromisos que ha adquirido la UAQ con cada uno de

ejercicio de lo anterior, la dependencia que celebre este tipo de convenios, debera cumpl

siguientes:

Entregar copia de los convenios autorizados, al Abogado General, a la Secretaria de le

Secretaria de Finanzas.

Los tramites de solicitud de gasto deben hacerse por el sistema de control financiero indej

cada proyecto tenga su propia cuenta de bancos.

Las solicitudes de cheque deberan cumplir con las autorizaciones respectivas, en algunos ti

solicitante y el que autoriza pueden ser la misma persona ya que es el Director del Proyect

mismo.

Los proyectos FOMES, PIFI, PROMEP, PROADU, ETC., se sujetara a las politicas existe

responsabilidad de la Direccidn de Planeacién y Desarrollo Institucional.

Toda compra de activos fijos que se realice por medio de cualquier convenio, quedara registre

de la Universidad Auténoma de Querétaro, atendiendo de forma estricta el Manual de Norm:

sobre el Control de Activos Fijos y por consiguiente debe ser inventariado, salvo que el

contrario, en este caso quedara registrado como Bienes en Comodato hasta que sea restituid

En lo referente a gastos a comprobar derivados de cualquier Proyecto sera aplicable lo estab

5.1.1y 5.1.4 del presente manual.

Los cheques por concepto de convenios llevaran las firmas:

« CONACYT y CONABIO: Por el Director del Proyecto y por le Administrador del F
Académica) y como firma sustituta, la del Secretario de Finanzas.

» Con otras instituciones, sera dependiendo de sus convenios.

Para la autorizacion en la generacién de los cheques, se debe cumplir con las politicas de

firmas autorizadas, los nombres de los beneficiarios, etc., sefaladas anteriormente, asi cor

afectaciones presupuestales en el que se registren los programas.

Los convenios se sujetaran a la normatividad Federal y/o de la UAQ.

SECCION VII

5.7 DE LOS VIATICOS

5.7.1 Viaticos al Personal Docente y Administrativo. La Universidad Autonoma
Querétaro, proporcionara los recursos econdémicos necesarios para el personal
docente de conformidad con la cldusula 20 del Contrato Colectivo de trabajo vigente.
En ésta, se expresa claramente en su Ultimo parrafo que “los gastos por VIATICOS
deberan ser comprobados con la documentacion expedida por terceros, con los
requisitos fiscales establecidos por la Ley. Cuando no se cumpla con estos
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requisitos, el importe de los viaticos sera acumulativo a la percepcion mensual
para los efectos del Impuesto Sobre la Renta”. El tramite para otorgar los viaticos
se realizara respetando el procedimiento de gastos a comprobar indicado en el punto
5.1.1 y 5.1.4 del presente manual, previa solicitud del interesado a través de la
Direccién de la Escuela o Facultad. No se recibiran los comprobantes de gastos que
excedan 60 dias naturales anteriores a su expedicién. En lo que se refiere a los
viaticos al Personal Docente y Administrativo para acudir a Congresos
Internacionales celebrados en el extranjero, sélo podran ser autorizados con
recursos propios de las Escuelas o Facultades.

5.7.2 Viaticos al Personal de Transporte. La Universidad Auténoma de Querétaro
proporcionara los recursos econdmicos a los operadores de conformidad con el
Reglamento del Personal del Departamento de Transporte de la UAQ en su
CAPITULO IV “Derechos del Personal” inciso numero 11 en el que se indica la tabla
de viaticos por alimentacion y hospedaje a que tiene derecho los operadores y las
rutas asignadas. La Secretaria de la Contraloria dara seguimiento al cumplimiento
oportuno de la comprobacion a mas tardar en los 15 dias posteriores del servicio;
cuando no cumplan con estos requisitos el importe de los viaticos sera acumulativo a
la percepcion mensual para efectos del Impuesto Sobre la Renta.

5.7.3 Viaticos a Funcionarios y Empleados. Estos seran asignados de acuerdo a las
necesidades del evento académico o administrativo que lo requiera, de comun
acuerdo entre el funcionario responsable de la dependencia que tenga asignado un
presupuesto y la Secretaria Administrativa.

Los casos excepcionales en su monto y duracion, seran autorizados por el Rector. Los
gastos deberan ser comprobados con la documentacidén expedida por terceros, con los
requisitos fiscales de Ley.

Cuando no se cumpla con estos requisitos, el importe de los viaticos sera acumulativo
a la percepcion mensual para los efectos del Impuesto Sobre la Renta. La
comprobacion se hara ante la Secretaria de la Contraloria a mas tardar dentro de los
15 dias después de su retorno.

La Secretaria de la Contraloria es responsable de dar seguimiento al cumplimiento
oportuno de la comprobacién. La falta de comprobacién por parte del responsable del
gasto, sera motivo de sancion administrativa que proceda de acuerdo con el reporte
que para tal efecto prevea la Secretaria de la Contraloria y la Secretaria
Administrativa. La asistencia a Congresos Internacionales en el extranjero sera
financiados Unicamente con recursos propios o de programas federales.
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