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Ingresos Autogenerados
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REFERENCIA Etiqueta

90000191123 Venta de Productos y servicios (IVA 0%)

90000191131 Venta de Productos y servicios (IVA 16%) *

90000191149 Venta de Productos y servicios (IVA exento)

CONVENIOS
CIE BANCOMER 588313
BANORTE 3169
BANAMEX / TIPO DE 
PAGO 800001
SANTANDER 531
HSBC 4038

*referencias automáticamente desagregan el IVA

Tomar en cuenta el 
cargo de $10 de 

comisión bancaria 
por cada ficha.
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Tipos de Ingreso
• Escolares (1.1.2) :

– Matrículas
– Cursos de Verano

• No escolares:
– Bienes (libros, alimentos, leche, etc.) (1.1.2)
– Servicios (análisis de laboratorio, cursos y diplomados, 

consultas)(1.1.2)
– Contratos (1.1.2)
– Convenios (1.2.1.6)
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• Todos los ingresos no escolares SE FACTURAN
– A Publico General o 
– Cliente especifico 

• Todos los ingresos tienen que tener un recibo 
autorizado por contraloría. 

• Entregar a más tardar reportes los primeros 5 
días del mes siguiente de su Generación.
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Que se debe de entregar:

• Escolares
– Oficio de petición de rembolso
– Relación de fichas entregadas 
– Copia de orden de Pago del Alumno
– Ficha de deposito en original
– En CIVES podrá ser copia de ficha anexando lista 

de alumnos del SIIAU firmada 
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BANCO REFERENCIA NOMBRE DEL ALUMNO
FECHA

MOVIMIENTO

MONTO DE 
FICHA

Bancomer 3037988361 TORRES ORTIZ 
MARIEL 24-abr-14 5428241 $1,000.00
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• No Escolares
– Productos y servicios

• Oficio de petición de rembolso 
• Relación de fichas entregadas 
• Copia de Facturas correspondientes
• Copia de los Recibos  
• Ficha de deposito en original
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• No Escolares
– Contratos y Convenios

• Oficio de petición de rembolso 
• Relación de fichas entregadas 
• Copia de Facturas o recibos oficiales correspondientes
• Ficha de deposito en original 
• Copia del convenio debidamente firmado
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Catálogo de Servicios actualizado

– Precio Unitario
– “Precio Base”
– Descripción detallada del producto o servicio

• PRESENTACION 
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• NUEVOS PROYECTOS P3E

– Convenio elaborado
– Factura o recibo oficial
– Fichas de deposito
– CONTEMPLAR 30%
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Operación
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• Todo lo entregado a oficialía de partes de 
Finanzas estará sujeto a revisión. Por lo que se 
les solicita dar seguimiento con su número de 
Solicitud 

• En caso de no cumplir con los tiempos 
establecidos en las normas correspondientes 
de comprobación, NO se autorizaran nuevos 
recursos para la Dependencia Deudora.
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• No engrapar ningún documento de Solicitudes AFIN.

• No engrapar facturas originales

• Pegar (NO ENGRAPAR, NO PEGAR CON CINTA), en hoja 
tamaño carta todos los comprobantes de tamaño menor a 
este. 

• En caso de utilizar hoja reciclada, cancelar el contenido al 
reverso. NO UTILIZAR IMPRESIONES DE CFDI. 

• Verificar las imágenes y XML de los CFDI estén correctamente 
capturados en AFIN  
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• Ordenar los documentos conforme aparecen el la caratula.

• Documentos que integren comprobación deberán ir 
numerados en la esquina inferior derecha y en el siguiente 
orden:
– Caratula
– Copia de Póliza de Cheque
– Solicitud de viáticos
– Informe de viáticos
– Relación de facturas
– Facturas con su respectiva verificación del SAT

• Sellar y firmar comprobante en lugar visible (esquina inferior 
derecha).



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DE CIENCIAS BIOLÓGICAS Y AGROPECUARIAS

• Verificar los datos Fiscales de la Universidad de Guadalajara 
(sobre todo la dirección fiscal ): 

– Nombre: Universidad de Guadalajara
– RFC: UGU250907MH5

– Domicilio: Avenida Juárez número 976, colonia Centro .

– Código Postal: 44100 
– Ciudad: Guadalajara 
– Estado : Jalisco 
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• NO se puede compensar, ni para disminuir o 
incrementar de COG de Sueldos (ni laborales ni 
asimilados a salarios, NI HONORARIOS PUROS )

• CALCULAR EXACTAMENTE EL GASTO DE 
CONTRATOS POR PROYECTO

• Para Contrataciones de Personal se deberá 
apegar estrictamente a la Circular 4 del 2014 
emitida por la Secretaría General 
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• NO HABRÁ COMPENSACIONES (CAMBIO DE 
CUENTA) HASTA CUMPLIR EL OBJETIVO

– EXCEPCIONES 
• DE VIATICOS  A VIATICOS

– Ej.: Alimentación a Hospedaje 

• DE  INVENTARIABLE A INVENTARIABLE  
– Ej.: Equipo Informático (5151) a Equipo Informático (29911) 
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• Justificación para compensar válida.

– Que NO es válido; 

• “CAMBIO DE CUENTA CONTABLE DE LA XXXX A LA 
XXXX”

• “CAMBIO DE CUENTA POR NO HABER CONSIDERADO EL 
RUBRO AL INICIO DEL PROYECTO”
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• Sin EXCEPCION, cualquier mantenimiento que se realice a Inmuebles de la 
Universidad, deberá estar validado previamente por  Coordinacion de 
Servicios Generales.

• Se deberá entregar las bitácoras de mantenimiento de vehículos a la 
Coordinacion de Servicios Generales. 

• Para peajes es necesario facturar 

• Facturas mayores a 2,000 serán para pago a proveedor  (excepto viáticos) 

• No se autorizaran órdenes de compra posteriores a la factura. SIN 
EXCEPCIÓN. 
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• Se devolverá cualquier solicitud que:

• La descripción de la misma, no DESCRIBA la compra:

– Gasolina   
– “Gasolina para realizar visitas a comunidades indígenas en el estado de 

Jalisco”
– Mantenimiento del mes de Septiembre
– Mantenimiento de equipo de computo ID XXXXX” 
– Compra de mobiliario 
– Compra de mobiliario de oficina para la unidad de XXXXX
– Reactivos 
– Compra de reactivos para laboratorio de abonos orgánicos 
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• No se elaboraran cheques para aquellas 
Entidades que tengan adeudos, hasta que 

estos sean solventados
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Solicitudes de Ejercicio 

Subsidios 
Recursos Específicos

Autogenerados
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Vales
• Los vales estarán autorizados únicamente para

– Viáticos por realizar
• Recordar Autorización de Viáticos donde  “Estoy enterado de las 

disposiciones sobre los lineamientos para la asignación y ejercicio 
de los viáticos, cuya comprobación realizaré a más tardar en 
cinco días posteriores a la fecha en que concluya la comisión y en 
caso de que requiera nuevos viáticos será necesario presentar 
previamente la comprobación de los que tenga pendientes.”

– Servicios fijos para final del ejercicio (Teléfono, Gas,  Electricidad) 
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Vales
• Que se deberá entregar a Oficialía de Partes de Finanzas ?

– Solicitud de AFIN tipo VALE
– Copia de Formato de Autorización de Viáticos debidamente firmado

• Observar el correcto llenado del formato 

– Copia de Formato de Autorización de Vuelo (cuando aplique)
– Copia de Invitación (cuando aplique)   
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Comprobaciones 
• Que se deberá entregar a Oficialía de Partes de Finanzas ?

– Solicitud de AFIN tipo Comprobación  

• Viáticos 
– Formato de Autorización de Viáticos debidamente firmado
– Formato de Informe de Actividades 
– Formato de Relación de Documentos Comprobatorios
– Formato de Autorización de Vuelo (cuando aplique)
– Copia de Invitación (cuando aplique)  
– Copia de Constancia de Participación  (cuando aplique)
– Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) sellados con (sello del departamento) y firmados 

por el responsable del gasto 
– Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
– En caso de incluir Peajes incluir factura y boletos de caseta
– En caso de pasajes aéreos y terrestres anexar factura y boletos  
– En caso de viáticos a estudiantes se anexara copia de CREDENCIAL de estudiante y listado  de alumnos 

que participaron (incluyendo código, nombre, carrera y firma del alumno)
– En caso de Viáticos a Terceros (invitados) acreditar la asistencia al evento (copia de identificación ,  

constancia de participación (cuando aplique), copia de invitación (cuando aplique)) . 
– Copia de la póliza de cheque
– Copia de la solicitud de AFIN Tipo VALE 



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DE CIENCIAS BIOLÓGICAS Y AGROPECUARIAS

Devoluciones de Efectivo 
• Que se deberá entregar a Oficialía de Partes de Finanzas ?

– Original de la Ficha de deposito 

• Número de cheque a aplicar
• Número de Solicitud
• Monto del deposito a aplicar.
• Nombre y firma de quien entrega. 
• Sello de la dependencia 
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Comprobaciones 

– Servicios Teléfono, Electricidad, Internet
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
» Recibo de pago del servicio  (firmado y sellado) 
» Copia de la póliza de cheque
» Copia de la solicitud de AFIN Tipo VALE 
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Reposiciones Viáticos 
• Que se deberá entregar a Oficialía de Partes de Finanzas ?

– Solicitud de AFIN tipo Reposición 

• Viáticos 
– Formato de Autorización de Viáticos debidamente firmado
– Formato de Informe de Actividades 
– Formato de Relación de Documentos Comprobatorios
– Formato de Autorización de Vuelo (cuando aplique)
– Copia de Invitación (cuando aplique)  
– Copia de Constancia de Participación  (cuando aplique)
– Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) sellados con (sello del 

departamento) y firmados por el responsable del gasto 
– Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
– En caso de incluir Peajes incluir factura y boletos de caseta
– En caso de pasajes aéreos y terrestres anexar factura y boletos  
– En caso de viáticos a estudiantes se anexara copia de CREDENCIAL de estudiante y listado  

de alumnos que participaron (incluyendo código, nombre, carrera y firma del alumno)
– En caso de Viáticos a Terceros (invitados) acreditar la asistencia al evento (copia de 

identificación ,  constancia de participación (cuando aplique), copia de invitación (cuando 
aplique)) . 
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Reposiciones 
• Otros gastos 

– Materiales y equipos 
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Sello de almacén (de recepción)
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
– Servicios de Mantenimiento a Inmuebles

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Autorización de Servicios Generales 
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
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Reposiciones 
– Servicios Teléfono, Electricidad, Internet

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
» Recibo de pago del servicio  (firmado y sellado) 

– Servicios Mantenimiento de Vehículo 

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Numero  Económico, modelo, y placas 
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
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Reposiciones 

– Otros servicios de mantenimiento de equipo  

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con 
:

• Sello del departamento
• Id del equipo 
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los 
comprobantes
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Recibo
• Pago a proveedor
• Que se deberá entregar a Oficialía de Partes de Finanzas ?

– Solicitud de AFIN tipo Recibo 
• Materiales y equipos

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Sello de almacén 
• Firmados por el responsable del gasto 

– Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
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Recibo

– Servicios de Mantenimiento a Inmuebles
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Autorización de Servicios Generales 
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
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Recibo
– Servicios Teléfono, Electricidad, Internet

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
*quedara pendiente de comprobar mientras no se entregue el recibo de pago

– Servicios Mantenimiento de Vehículo 

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Numero  Económico, modelo, y placas 
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
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Recibo 
– Otros servicios de mantenimiento de equipo  

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Id del equipo 
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
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Compras

• Que deberá entregar la dependencia solicitante  a Oficialía de 
Partes de Finanzas? 

– Solicitud de AFIN tipo Compra 
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Compras
– Que se deberá entregar por la Unidad de Adquisiciones a 

Oficialía de Partes de Finanzas? 
Materiales

» Original de Solicitud de AFIN tipo Compra 
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Sello de almacén (de recepción)
• Firmados por el responsable de adquisición

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
» Copia de entrada y Salida de almacén
» Copia de la Orden de Compra Debidamente firmada por TODOS
» Impresión de la Recepción del Sistema AFIN 
» Copia de adjudicación y proceso de comité de compras (cuando aplique) 
» Copia de Contrato debidamente firmado (Cuando Aplique)
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Compras
– Que se deberá entregar por la Unidad de Adquisiciones a 

Oficialía de Partes de Finanzas? 
Equipos 

» Original de Solicitud de AFIN tipo Compra 
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Sello de almacén (de recepción)
• Firmados por el responsable de adquisición

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
» Copia de entrada y Salida de almacén
» Copia de la Orden de Compra Debidamente firmada por TODOS
» Impresión de la Recepción del Sistema AFIN 
» Copia  de  Débito y Resguardo debidamente firmado, sellado y finalizado.
» Copia de adjudicación y proceso de comité de compras (cuando aplique) 
» Copia de Contrato debidamente firmado (Cuando Aplique) 
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Compras
– Que se deberá entregar por la Unidad de Adquisiciones a 

Oficialía de Partes de Finanzas? 
Servicios  

» Original de Solicitud de AFIN tipo Compra 
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Firmados por el responsable de adquisición

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
» Copia de la Orden de Compra Debidamente firmada por TODOS
» Impresión de la Recepción del Sistema AFIN 
» Autorización de Servicios Generales (cuando Aplique) 
» Copia de adjudicación y proceso de comité de compras (cuando aplique) 
» Copia de Contrato debidamente firmado (Cuando Aplique)
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Compras
– Que se deberá entregar por la Unidad de Adquisiciones a 

Oficialía de Partes de Finanzas? 
Obras  

» Original de Solicitud de AFIN tipo Compra , Anticipo  o Parcial  (Según aplique)
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Firmados por el responsable de adquisición

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
» Copia de la Orden de Compra Debidamente firmada por TODOS
» Impresión de la Recepción del Sistema AFIN 
» Estimación de obra correspondiente. 
» Copia de adjudicación y proceso de comité de compras (cuando aplique) 
» Copia de Contrato debidamente firmado (Cuando Aplique)
» Copia de Solicitud Global 
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Fondos Federales
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Vales
• Los vales estarán autorizados únicamente para

– Viáticos por realizar
• Recordar Autorización de Viáticos donde  “Estoy enterado de las 

disposiciones sobre los lineamientos para la asignación y ejercicio 
de los viáticos, cuya comprobación realizaré a más tardar en 
cinco días posteriores a la fecha en que concluya la comisión y en 
caso de que requiera nuevos viáticos será necesario presentar 
previamente la comprobación de los que tenga pendientes.”

– Servicios fijos para final del ejercicio (Teléfono, Gas,  Electricidad) 
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Vales
• Que se deberá entregar a Oficialía de Partes de Finanzas ?

– Solicitud de AFIN tipo VALE
– Copia de Formato de Autorización de Viáticos debidamente firmado

• Observar el correcto llenado del formato 

– Copia de Formato de Autorización de Vuelo (cuando aplique)
– Copia de Invitación (cuando aplique)   
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Comprobaciones 
• Que se deberá entregar a Oficialía de Partes de Finanzas ?

– Solicitud de AFIN tipo Comprobación  

• Viáticos 
– Formato de Autorización de Viáticos debidamente firmado
– Formato de Informe de Actividades 
– Formato de Relación de Documentos Comprobatorios
– Formato de Autorización de Vuelo (cuando aplique)
– Copia de Invitación (cuando aplique)  
– Copia de Constancia de Participación  (cuando aplique)
– Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) sellados con (sello del departamento) y firmados 

por el responsable del gasto 
– Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
– En caso de incluir Peajes incluir factura y boletos de caseta
– En caso de pasajes aéreos y terrestres anexar factura y boletos  
– En caso de viáticos a estudiantes se anexara copia de CREDENCIAL de estudiante y listado  de alumnos 

que participaron (incluyendo código, nombre, carrera y firma del alumno)
– En caso de Viáticos a Terceros (invitados) acreditar la asistencia al evento (copia de identificación ,  

constancia de participación (cuando aplique), copia de invitación (cuando aplique)) . 
– Copia de la póliza de cheque
– Copia de la solicitud de AFIN Tipo VALE 
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Devoluciones de Efectivo 
• Que se deberá entregar a Oficialía de Partes de Finanzas ?

– Original de la Ficha de deposito 

• Número de cheque a aplicar
• Número de Solicitud
• Monto del deposito a aplicar.
• Nombre y firma de quien entrega. 
• Sello de la dependencia 
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Comprobaciones 

– Servicios Teléfono, Electricidad, Internet
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
» Recibo de pago del servicio  (firmado y sellado) 
» Copia de la póliza de cheque
» Copia de la solicitud de AFIN Tipo VALE 
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Reposiciones Viáticos 
• Que se deberá entregar a Oficialía de Partes de Finanzas ?

– Solicitud de AFIN tipo Reposición 

• Viáticos 
– Formato de Autorización de Viáticos debidamente firmado
– Formato de Informe de Actividades 
– Formato de Relación de Documentos Comprobatorios
– Formato de Autorización de Vuelo (cuando aplique)
– Copia de Invitación (cuando aplique)  
– Copia de Constancia de Participación  (cuando aplique)
– Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) sellados con (sello del 

departamento) y firmados por el responsable del gasto 
– Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
– En caso de incluir Peajes incluir factura y boletos de caseta
– En caso de pasajes aéreos y terrestres anexar factura y boletos  
– En caso de viáticos a estudiantes se anexara copia de CREDENCIAL de estudiante y listado  

de alumnos que participaron (incluyendo código, nombre, carrera y firma del alumno)
– En caso de Viáticos a Terceros (invitados) acreditar la asistencia al evento (copia de 

identificación ,  constancia de participación (cuando aplique), copia de invitación (cuando 
aplique)) . 
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Reposiciones 
• Otros gastos 

– Materiales y equipos 
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Sello de almacén (de recepción)
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
» Copia  de  Débito y Resguardo debidamente firmado, sellado y finalizado. 

(para equipos)

– Servicios de Mantenimiento a Inmuebles
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Autorización de Servicios Generales 
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
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Reposiciones 
– Servicios Teléfono, Electricidad, Internet

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
» Recibo de pago del servicio  (firmado y sellado) 

– Servicios Mantenimiento de Vehículo 

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Numero  Económico, modelo, y placas 
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
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Reposiciones 

– Otros servicios de mantenimiento de equipo  

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con 
:

• Sello del departamento
• Id del equipo 
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los 
comprobantes
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Recibo
• Pago a proveedor
• Que se deberá entregar a Oficialía de Partes de Finanzas ?

– Solicitud de AFIN tipo Recibo 
• Materiales y equipos

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Sello de almacén 
• Firmados por el responsable del gasto 

– Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
– Copia  de  Débito y Resguardo debidamente firmado, sellado y finalizado. ( 

para equipos)
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Recibo

– Servicios de Mantenimiento a Inmuebles
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Autorización de Servicios Generales 
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
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Recibo
– Servicios Teléfono, Electricidad, Internet

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
*quedara pendiente de comprobar mientras no se entregue el recibo de pago

– Servicios Mantenimiento de Vehículo 

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Numero  Económico, modelo, y placas 
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
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Recibo 
– Otros servicios de mantenimiento de equipo  

» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Id del equipo 
• Firmados por el responsable del gasto 

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes
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Compras

• Que deberá entregar la dependencia solicitante  a Oficialía de 
Partes de Finanzas? 

– Solicitud de AFIN tipo Compra 
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Compras
– Que se deberá entregar por la Unidad de Adquisiciones a 

Oficialía de Partes de Finanzas? 
Materiales

» Original de Solicitud de AFIN tipo Compra 
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Sello de almacén (de recepción)
• Firmados por el responsable de adquisición

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
» Copia de entrada y Salida de almacén
» Copia de la Orden de Compra Debidamente firmada por TODOS
» Impresión de la Recepción del Sistema AFIN 
» Copia de adjudicación y proceso de comité de compras (cuando aplique) 
» Copia de Contrato debidamente firmado (Cuando Aplique)
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Compras
– Que se deberá entregar por la Unidad de Adquisiciones a 

Oficialía de Partes de Finanzas? 
Equipos 

» Original de Solicitud de AFIN tipo Compra 
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Sello de almacén (de recepción)
• Firmados por el responsable de adquisición

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
» Copia de entrada y Salida de almacén
» Copia de la Orden de Compra Debidamente firmada por TODOS
» Impresión de la Recepción del Sistema AFIN 
» Copia  de  Débito y Resguardo debidamente firmado, sellado y finalizado.
» Copia de adjudicación y proceso de comité de compras (cuando aplique) 
» Copia de Contrato debidamente firmado (Cuando Aplique) 
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Compras
– Que se deberá entregar por la Unidad de Adquisiciones a 

Oficialía de Partes de Finanzas? 
Servicios  

» Original de Solicitud de AFIN tipo Compra 
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Firmados por el responsable de adquisición

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
» Copia de la Orden de Compra Debidamente firmada por TODOS
» Impresión de la Recepción del Sistema AFIN 
» Autorización de Servicios Generales (cuando Aplique) 
» Copia de adjudicación y proceso de comité de compras (cuando aplique) 
» Copia de Contrato debidamente firmado (Cuando Aplique)
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Compras
– Que se deberá entregar por la Unidad de Adquisiciones a 

Oficialía de Partes de Finanzas? 
Obras  

» Original de Solicitud de AFIN tipo Compra , Anticipo  o Parcial  (Según aplique)
» Impresión del Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) con :

• Sello del departamento
• Firmados por el responsable de adquisición

» Impresión de la Verificación del SAT de cada uno de los comprobantes 
» Copia de la Orden de Compra Debidamente firmada por TODOS
» Impresión de la Recepción del Sistema AFIN 
» Estimación de obra correspondiente. 
» Copia de adjudicación y proceso de comité de compras (cuando aplique) 
» Copia de Contrato debidamente firmado (Cuando Aplique)
» Copia de Solicitud Global 
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Pago de Honorarios

• Solicitud tipo Recibo afin
• Copia de Contrato firmado por todas las partes
• Recibo de Honorarios
• La solicitud y documentos anexos deberán 

entregarse dentro de los primeros 10 días del 
mes.

*No se retiene mas del 10% de ISR
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Verificación de comprobantes 
fiscales 
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https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DE CIENCIAS BIOLÓGICAS Y AGROPECUARIAS



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DE CIENCIAS BIOLÓGICAS Y AGROPECUARIAS



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DE CIENCIAS BIOLÓGICAS Y AGROPECUARIAS

Requisitos de las representaciones impresas de las 
Facturas Electrónicas (CFDI)

1. Datos Fiscales del Receptor (RFC, Nombre, dirección) 
2. Datos Fiscales del Emisor (RFC, Nombre, dirección) 
3. Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR 
4. Sí se tiene más de un local o establecimiento, se deberá señalar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan las Facturas 

Electrónicas.
5. Contener folio y serie (cuando aplique)
6. Contener el número de folio Fiscal asignado por el SAT.
7. Sello digital del Emisor.
8. Lugar y fecha de expedición.
9. Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancías o descripción del servicio o del uso o goce que amparen.
10. Valor unitario consignado en número.
11. Importe total señalado en número o en letra,
12. Señalamiento expreso cuando la prestación se pague en una sola exhibición o en parcialidades.
13. Forma en que se realizó el pago (efectivo, transferencia electrónica de fondos, cheque nominativos o tarjeta de débito, de crédito, etc.)
14. Número de serie del certificado digital del SAT con el que se realizó el sellado.
15. Código de barras generado
16. Número de serie del CSD del emisor.
17. La leyenda “Este documento es una representación impresa de un CFDI”.
18. Sello digital del SAT
19. Fecha y hora de certificación.
20. Cadena original del complemento de certificación digital del SAT. 
21. Cuando proceda, se indicará el monto de los impuestos trasladados, desglosados por tasa de impuesto y, en su caso, el monto de los impuestos 

retenidos.
22. Número y fecha del documento aduanero, tratándose de ventas de primera mano de mercancías de importación.
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Cambios en Sistema 
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PIFI CUCBA 2014-2015
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Información adicional 
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SALARIOS MÍNIMOS GENERALES POR ÁREAS GEOGRÁFICAS
2015

Año y períodos Área  Geográfica
A B

2015
A partir del 1 de enero 70.10 66.45

2/ A partir del 27 de noviembre de 2012, el área geográfica B se integra al área geográfica A; en tanto que el
área geográfica C conserva sin ninguna modificación su integración municipal y solo se renombra como área
geográfica B, conforme a la Resolución publicada en el Diario Oficial de la Federación el 26 de noviembre de
2012.
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Horarios de Atención de la 
Coordinacion de Finanzas 

• Oficialía de Partes: 8:00 a 10:00 y 10:30 a 13:00
• Unidad de Nominas: 8:00 a 16:00 
• Fondos Externos:  9:00 a 13:00 y de 14:00 a 16:00
• Entrega de Cheques: 9:00 a 13:00 
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