W

TESORERIA/SECRETARIA ADMINISTRATIVA

CIRCULAR
TESO/SADM/006/2021
Bl Asunto: Directrices para el cierre del
ArParma, o Ejercicio Presupuestario 2021.

MIxECD

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

PRESENTE

Con motivo del préximo cierre del ejercicio presupuestaric 2021, hacemos de su conocimiento la
calendarizacion y actividades especificas, que permitiran realizar con oportunidad el trémite, pago y registro
de las operaciones de todas las Entidades Académicas y Dependencias Universitarias (EyD) de la
UNAM, para integrar la informacién financiera correspondiente a la Cuenta Anual 2021 en tiempo y forma.
Por lo anterior, se solicita su valiosa intervencion, a fin de atender las disposiciones que a continuacion se

indican:

La presente Circular es de aplicacién obligatoria para todas las operaciones realizadas incluyendo lo
siguiente:
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“Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e Innovacion Tecnolégica (PAPIT)".

“Programa de Apoyo a Proyectos para Innovar y Mejorar la Educacion (PAPIME)".

“Iniciativa para Fortalecer la Carrera Académica en el Bachillerato de la UNAM (INFOCAB)"
“Comprobacion de Proyectos CONACyT y otros proyectos con chequera”.

“Certificados de Deposito para pago de Impuestos de IVA/ISR de proyectos CONACYT y otros
proyectos con cheguera”.

. LA FECHA LIMITE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA TRAMITE CON CARGO AL
PRESUPUESTO 2021, ES EL 5 DE NOVIEMBRE DE 2021, PARA LAS SIGUIENTES
OPERACIONES:
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Solicitudes de reembolsos a Terceros de Proyectos PAPIIT, PAPIME e INFOCAB y Proyectos
CONACyT y Otros Proyectos con chequera.

Solicitudes de reembolsos a Fondos Fijos de EyD.

Pagos a proveedores solicitados en las Unidades de Proceso Administrativo (UPA's), Médulos
Descentralizados y a través del Sistema Institucional de Compras (SIC) y de Comercio Exterior
(SICE).

Solicitudes de Ministraciones Especificas de Recursos.

Solicitudes de pago de prestaciones de servicios y remuneraciones.

Tramites de pago de boletos de avién adquiridos por el procedimiento institucional.

Registro de solicitudes de vales de abastecimiento.

Solicitudes de cancelacién y sustitucién de cheques de némina (la vigencia de los cheques es de
30 dias naturales).

Solicitudes de creacién de cuentas por pagar para cubrir compras en proceso de ejecucion u otro
tipo de obligaciones adquiridas mediante contratos.

Es responsabilidad de las EyD asegurar que, ademas de la documentacion original y completa, se cuente
con la suficiencia presupuestal con la finalidad de evitar la devolucién de tramites y el retraso del pago
correspondiente.

-
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TESORERIA/SECRETARIA ADMINISTRATIVA

P
e CIRCULAR
AT ; x TESO/SADM/006/2021
Asunto: Directrices para el cierre del
Ejercicio Presupuestario 2021.
Il. PRECISIONES

A) Con motivo de la contingencia sanitaria, la recepcién de la documentacion para pago, se seguira
recopilando mediante el SIC y a través del aplicativo “Registro Remoto de Solicitudes para
Pago” (RRSP) y “Registro Remoto para Tramites de Pago de Proyectos DGAPA (PAPIIT,
PAPIME e INFOCAB)" (RRTP), por lo que la respuesta podra ser consultada tanto en el SIAU Web,
como en la propia pagina del aplicativo. Es por esta razén, que no se establece un calendario
especifico de entrega de documentos originales para correccion.

Para hacer mas eficiente el pago de los distintos trémites conforme a la normatividad vigente, y una
vezguelaE rifi en el SIAU Web la bacion de su tramite, se solicita:

a) Notificar en forma inmediata a los beneficiarios finales, &l nimero de folio correspondiente
de las solicitudes que atn requieren pago a través de cheques tales como: pagos derivados
de prestaciones, remuneraciones, vidticos, gastos de intercambio, trabajos de campo y
practicas escolares, arrendamientos, devoluciones a través de notas de crédito por CFDI's
emitidos y servicios de transporte. Esta accién permitird agilizar el proceso y reducir
considerablemente la carga de trabajo que se presenta en los Ultimos dias para la entrega
de cheques en la Direccion General de Finanzas.

Para efecios del tramite de los pagos enunciados en este inciso, debe considerarse lo
establecido en el Acuerde por el que se Suspenden Reuniones Académicas, de
Difusién y Culturales, Autorizaciones para realizar viajes para asistir a eventos
académicos y recibir intercambios académicos o a profesores e investigadores en
estancias académicas, emitido el 3 de diciembre de 2020, por esta Universidad.

b) El formato “Solicitud de Transferencias” anexo a los pagos que asi lo requieran, debera ser
previamente validado respecto de los datos bancarios para evitar errores u omisiones, que
pudieran generar un rechazo en el banco.

c} Cada EyD debera dar seguimiento oportuno en el SIAU Web y en la pagina Web de la
Direcci6n General de Finanzas a los pagos por transferencias bancarias automatizadas. En
caso de rechazo bancario después de la fecha de cierre, una vez corregido el problema, y
ya que el recurso se encuentre nuevamente disponible, la Entidad Académica o
Dependencia Universitaria, debera registrarlo nuevamente en el SIC, RRSP o RRTP, y
enviar un correo electrénico, indicando en el asunto “Rechazo Bancario Corregido”, a Ia
direccion correspondiente:

Registro Remoto Correo electrénico

RRSP cupadudas. contingencia2020@
RRTP :chazospapil?02 atronatc

En el caso del RRTP, se debers indicar el nimero de folio con el que se reingresé el tramite.

El periodo limite para este trémite, es el comprendido entre el 22 y 23 de noviembre del

presente.
. B) Documentacion devuelta por falta de requisitos institucionales o suficiencia presupuestal.
’\.\ Las fechas y condiciones para el nuevo registro de esta documentacion a través del aplicativo

RRSP y RRTP, seran las siguientes:
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» Las solicitudes de tramite deberan contar con el numero de transaccion previa que fuera no
aceptada o rechazada, o bien, el reporte de rechazo correspondiente.

~ En el caso de las UPA’s de Ciencias, Rectoria y PAPIIT, asi como de los sistemas SIC y SICE,
una vez resuelto el problema, se han establecido los dias 22, 23 y 24 de noviembre para su
reingreso a tramite, fechas que no seran extendidas, por lo que es importante que la
documentacion se ingrese completa desde su inicio.

» Porlo que respecta a las solicitudes de creacion de cuentas por pagar y solicitudes de vales de
abastecimiento, que se reciban hasta el 5 de noviembre de 2021 y que por algun motivo sean
devueltas, una vez realizada la correccion, se podran gestionar nuevamente los dias 17, 18y 19
de noviembre.

» Los dias 22, 23 y 24 de noviembre, con el nuevo registro en el aplicativo RRSP y RRTP, podra
reingresarse la documentacion devuelta con el correspondiente "Aviso de Correccidn” anexa, en
los Médulos Descentralizados ubicados en:

» Las Facultades de Estudios Superiores de Iztacala, Acatlan, Cuautitian y Aragon.

« Los Campus Universitarios de Juriguilla, Morelia, Morelos, Ensenada, Yucatan y Ledn.

« La Direccion General de Personal (incluye los servicios automatizados entre la Direccion
General de Personal y la Direccion General de Control Presupuestal).

» Para las solicitudes que ingresen a través del SIC, hasta el 5 de noviembre de 2021, y por las
caracteristicas propias de su proceso, se considera el periodo del 9 al 19 de noviembre para las
correcciones que se presenten, de acuerdo a |os siguientes aspectos:

« Las autorizaciones de pago a proveedores, solicitudes de comprometidos y solicitudes
de reembolsos registrados hasta el dia 5 de noviembre, se revisaran y validaran en el
periodo mencionado, incluyendo si se requiere la atencion de reprocesos por rechazos
gue se presenten.

« Las solicitudes de comprometidos generadas, validadas, y con el comprometido creado
hasta el dia 5 de noviembre, podran continuar su proceso y establecer la autorizacion

! de pago a proveedor hasta el 12 de noviembre si asi lo documentan; en caso contrario,
f."v"'-" \ el pago debera ser autorizado y tramitado una vez que se inicien las operaciones en las
ﬂ UPA's y Modulos Descentralizados para el ejercicio 2022.

« En el caso de las solicitudes de comprometido y reembolsos gue iniciaran su registro en
el SIC antes del dia 5 de noviembre, pero gue no lo concluyeran en esa fecha, es muy
importante resaltar que deberan cuidar su seguimiento a traves de las solicitudes de
cuentas por pagar en el SIAU Web, atendiendo los requisitos y fechas correspondientes
indicados en la presente circular.

C) Horario. Tomando en consideracion que la recepcion de solicitudes de pago se realizara via
remota, las UPA's (Rectoria y Ciencias), la Unidad de Proceso PAPIT y los Modulos
Descentralizados, tomaran como recibida la documentacién registrada mediante el aplicativo RRSP
ylo RRTP hasta el 5 de noviembre de 2021, fecha indicada como cierre, a las 17:00 horas. /\

En Io relativo a la entrega de cheques en la Caja General y en los Modulos Descentralizados,
también se mantendra el procedimiento establecido para el periodo de contingencia.
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Asunto: Directrices para el cierre del
Ejercicio Presupuestario 2021,

D) Solicitudes de creacion de cuentas por pagar (CXP). Todas las solicitudes de CXP referentes a
adquisiciones de bienes, se realizaran mediante los sistemas de la Direccion General de
Proveeduria a través del SIC, en el caso de compras nacionales, o en el SICE, para compras en &l
extranjerc.

Para el caso de las solicitudes de CXP diferentes a la adquisicion de bienes, deberan enviarse para
su tramite al titular de la Direccién General de Presupuesto, acompanadas de:

« Copia del contrato, convenio firmado u orden de trabajo, con el cual se formalice el
compromiso adquirido con el prestador de servicio o contratista.

Las EyD que aln no se incorporan al SIC, podran realizar los tramites de CXP para adquisicién de
bienes, arrendamiento o contratacion de servicios, considerando lo establecido en los parrafos
anteriores.

+  El oficio de solicitud deberd indicar el (los) codigo(s) programatico(s) a partir del (de los)
cual (cuales) se crea la CXP

Una vez revisada la solicitud de CxP por la Direccion General de Presupuesto (DGPQ), ésta la
remitira a través de oficio para su registro a la Direccion General de Control Presupuestal, via la
Contaduria General, al correo electrénico oficios.contaduria@patronato. unam.mx

Solo se crearan CxP, previa verificacion de la disponibilidad de recursos en los codigos
presupuestales que se encuentren debidamente respaldadas con la documentacion justificativa de
los compromisos formalizados, concertados o realizados, cuyo pago debera ser realizado a mas
tardar el 28 de febrero de 2022,

Las CxP creadas con recursos de Ingresos Extraordinarios para cubrir gastos del grupo 100
“Servicios Personales” y 300 “Prestaciones”, deberan ser solo las que sean efectivamente pagadas
en el gjercicio 2021, Los saldos disponibles no utilizados de estas cuentas al 17 de diciembre de
2021, seran cancelados por la Direccion General de Control Presupuestal, a traves de la Contaduria
General.

Una vez creada la CXP no podran realizarse modificaciones en las partidas y/o grupos de

gasto en los cuales se registraron los recursos y tampoco se podran traspasar recursos de
cuentas por pagar generadas en SIC, a cuentas por pagar registradas por la Contaduria
General.

Se precisa que la cancelacion de una cuenta por pagar en un ejercicio posterior al afio de su
creacion, no podra ser devuelta al origen, cuando este sea Presupuestal.

Para todas aquellas cuentas por pagar (SIC-SICE y/o registradas via la Contaduria General) que al
28 de febrero de 2022 no hayan sido ejercidas, las EyD deberan enviar, previo a |a fecha limite, su
solicitud de prorroga a la DGPO, las que correspondan a Presupuesto Asignado, con copia a la
Contaduria General; dicha Direccion General revisard, analizard y en su caso autorizara cada
peticién a fin de mantener vigentes las cuentas, de lo contrario seran canceladas.

Para las CXP de Ingresos Extraordinarios, |a solicitud de prérroga debera ser enviada a la Direccion '\
General de Control Presupuestal. i
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TESO/SADM/006/2021
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El plazo maximo la i i las CXP n exceder el 31 de mayo de
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E) Comprobaciones de proyectos CONACyT y otros proyectos con chequera:

i. La atencion se realizara hasta las 17:00 horas del dia 26 de noviembre de 2021,
mediante el correo electrénico upaconacyl@patronato. unam.mx.

ii. Para atender los tramites rechazados por falta de documentacion con requisitos
institucionales, se podran reingresar unicamente los dias 1, 2 y 3 de diciembre del
presente.

ii.  Las EyD deberan tramitar el certificado de depésito del mes de noviembre a mas tardar el
30 de noviembre de 2021 y las correspondientes a diciembre, el 7 de diciembre.

Los pagos de dichas referencias tendrén una vigencia méaxima hasta el 15 de diciembre
de 2021.

Las dependencias que requieran la emisién de sus certificados a cierta fecha para
comprobacion, se les sugiere considerar los tiempos en los procesos de validacion en los
que conforme sean recibidos, seran atendidos. Asi mismo, considerar los tiempos de
validacién en pagos con cheque por la camara de compensacion.

Independientemente de la fecha de comprobacién de los proyectos de investigacion, los
Certificados de Depdsito que amparen las retenciones de impuestos, derivadas de pagos
efectuados a prestadores de servicios, se deben tramitar en el mismo mes en que se
efectuaron dichos pagos, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones fiscales
de la Universidad.

Los pagos a prestadores de servicios comrespondientes al mes de diciembre de 2021,
podran anticiparse para que el depdsito de las retenciones correspondientes sea validado
en el periodo del 19 de noviembre al 7 de diciembre de 2021.

Los pagos de servicios profesionales que hayan sido cobrados por los prestadores de
servicios en el ejercicio 2021, y cuyas retenciones no hayan sido depositadas en las
fechas establecidas en esta circular, generarén mgr_‘gg y actualizaciones por el

entero extemporédneo de la etenciones al Servic stracién_Tributaria
A mismos ue seran con D al:ladal cto.

Es responsabilidad de las EyD dar puntual cumplimiento a lo anterior, asi como a la
comprobacién de los proyectos de investigacidn en tiempo y forma.

Ingresos extraordinarios. Los trdmites solicitados a la Contaduria General referentes a
transferencias interdependencias con recursos de ingresos extraordinarios entre EyD, se
recibiran para registro hasta el 26 de noviembre de 2021. La apertura para la recepcién de estas

para el ejercicio 2022 sera a partir del 17 de enero de 2022. A
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’ CIRCULAR
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Asunto: Directrices para el cierre del
Ejercicio Presupuestario 2021.

MINISTRACIONES ESPECIFICAS DE RECURSOS Y FONDOS FIJOS.
a) Ministraciones Especificas de Recursos:
a.1 Solicitudes

Se realizaran ante la Contaduria General a més tardar el dia 4 de noviembre, solicitando la creacion
de la CxP para reservar el recurso del gjercicio 2021 y presentar el trémite de pago ante la UPA o
Module Descentralizado, a mas tardar el dia 5 de noviembre.

Las Ministraciones Especificas que hayan solicitado las EyD a lo largo del ejercicio actual, y que no
hayan sido comprobadas en su totalidad al 31 de octubre de 2021, deben solicitar creacion de CxP de
Ministracién Especifica para su posterior comprobacion.

a.2 Comprobaciones

Se presentaran directarnente ante la UPA al correo electrénico
cupadudas ¢ : « para la fiscalizacion de la documentacion
compmbatoria con afectac:én(es) a la(s) cuenta(s) por pagar (con copia al correo

<), segun la fecha del evento: para los que se realicen antes del
penodc vamcmal deberan comprobarse a mas tardar el 15 de diciembre de 2021 y para las
operaciones que se efectien durante el segundo periodo vacacional 2021, deberan comprobarse los
dias 6, T y 10 de enero de 2022.

Mo se debera mezclar el uso de cuentas por pagar creadas para ministraciones, con las cuentas
por pagar para Fondos Fijos, asi como flujos de efectivo proveniente de estos conceptos. En
caso de hacerlo, los recursos podrian no devolverse al origen por el proceso de cierre anual.

No se efectuaran modificaciones a los cédigos presupuestales en donde se solicito el registro
del recurso (cuenta por pagar), por lo que la sclicitud debe contener las cuentas y cédigos
correctos.

Las comprobaciones deberin contar con la documentacion emitida en 2021 (CFDI's y Contra-
Recibo de Boveda Fiscal).

De no contar con la documentacién que ampare los gastos realizados, o de existir remanentes,
debera devolver los recursos ante la Direccién General de Finanzas y solicitar la emision de un
Certificado de Depésito del tipo “Devolucion de Remanente de Ministracion Especifica”, atraveés
del “Aplicativo Certificados de Depésito”, a mas tardar el dia 7 de enero de 2022, con la finalidad
de que los recursos sean devueltos al origen. Posterior a esta fecha, el recurso sera registrado
a ingresos patrimoniales sin importar el origen de los recursos (asignacién presupuestal ylo
ingresos extraordinarios).

En caso de incumplimiento, seréd considerado para la autorizacién de futuras Solicitudes de
Ministracion Especifica de Recursos.
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MEncD

b) Fondos Fijos y Reembolsos de Proyectos PAPIIT, PAPIME E INFOCAB

Las erogaciones realizadas por las EyD con recursos de los Fondos Fijos, asi como gastos efectuados
por investigadores de proyectos PAPIIT, PAPIME e INFOCAB, después de la fecha limite de
recepcién (5 de noviembre de 2021), con recursos del Presupuesto 2021, se atenderan de la siguiente
manera:

v Solicitar la creacién de cuenta(s) por pagar a la Direccién General de Control Presupuestal via la
Contaduria General, con copia de la documentacién comprobatoria del afio 2021, que ampare la(s)
misma(s), los dias 6 y 7 de enero de 2022.

No podran realizarse modificaciones a los cédigos presupuestales en donde se solicite el
registro del recurso, por lo que las solicitudes deben contener las cuentas y cédigos correctos.

DEPOSITO DE CFDI's EN LA BOVEDA FISCAL DE LOS COMPROBANTES EMITIDOS EN FECHAS
FINALES DEL 2021.

La boveda fiscal de la UNAM opera los 365 dias del afio, por lo que las EyD podran incluir los CFDI's
que reciban a finales del presente ejercicio, para asi estar en posibilidad de dar cumplimiento a las
fechas de cierre del ejercicio fiscal 2021.

Se destaca que todos los CFDI's emitidos en este ejercicio gue amparen operaciones realizadas
con recursos de P NACyT, deberan ser n la béveda fiscal, al cierre del

elercicio 2021

Toda vez que el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) establece un limite de 10 dias naturales
del mes siguiente a aquel en que se recibié el pago, para la emisién del CFDI con complemento
para recepcién de pago, a efecto de ser congruentes con las fechas para tramite de pagos a
proveedores en las UPA's, estos complementos deberan ser depositados en la boveda fiscal a mas
tardar el dia 9 de diciembre de 2021.

Es importante aclarar veedores las fech iGn para tramite de pa a que
algunos de disfndo do sus nculan CFDI'S al ci icio. Si esto
ocurrigra_co . s ya_recibi griar azad al momento_de
validarios a trav ﬂs al y, como con ncia, el rnlto de ante
las UPA’ los n raria.

EXPEDICION DE LOS COMPROBANTES FISCALES DIGITALES POR INTERNET (CFDI's) CON
COMPLEMENTO DE RECEPCION DE PAGOS POR LA VENTA DE BIENES Y/O LA PRESTACION
DE SERVICIOS.

Considerando que el SAT establece un limite de 10 dias naturales del mes siguiente, a aquel en que
se recibié el pago, para la emision del CFDI con complemento para recepcién de pago, es de suma
importancia que las liquidaciones de los CFDI's emitidos y/o cobrados en el mes de diciembre, se
efectiien en cumplimiento a los numerales 4.5 y 7 de la Circular DGCP/DGF/003/2017 “Lineamientos
Aplicables para la Expedicion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet CFDI's Version 3.3. 2
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Asunto: Directrices para el cierre del
Ejercicio Presupuestario 2021.

Por lo anterior, se deberan emitir los CFDI's con complemento para recepcion de pagos a los
clientes y/o patrocinadores, a mas tardar el dia 10 de enero de 2022. La Direccién de Organizacién y
Sistemas del Patronato Universitario, realizara los procesos semanales el 23 y 29 de diciembre de las
operaciones que se concilien en forma automética, por lo que sera necesario que, para aquellas
operaciones que NO se congilien automaticamente, las EyD ingresen al aplicativo "Reconocimiento
de Ingresos” de la Direccion General de Finanzas, como lo indica la Circular DGF1/001/2019 para el
proceso de identificacion de recursos, a mas tardar el 7 de enero de 2022.

DOCUMENTACION COMPROBATORIA CON FECHA 2021.

A fin de dar cumplimiento a las obligaciones fiscales que tiene la Universidad, NO sera posible recibir
documeniacion comprobateria con fecha 2021, después del 7 de enero de 2022.

Para la conclusion de los tramites de Certificados de Depésito de 2021, la entrega de documentacion
a través del aplicativo de la Direccién General de Finanzas, sera a mas tardar el 7 de enero de 2022.

DOCUMENTACION ORIGINAL

Las EyD seran las responsables de resguardar, la documentacion original comprobatoria justificativa
del gasto, que se tramiten a través de los aplicativos RRSP y/o RRTP, hasta su entrega fisica a las
UPAS o Médulo que corresponda.

GASTOS DEL EJERCICIO 2022.

La recepcion de documentacion para tramite del siguiente ejercicio, se iniciara el 17 de enero de 2022

ATENTAMENTE -
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
Cd. Universitaria, Cd. Mx., a 08 de octubre de 2021.

C.cp. . Maria de los Angeles Rios Flores. Directora General de Control Presupuestal de la UNAM, Presente.

c. Alajandro Macias Ortega. Director General de Finanzas de la UNAM. Presente.
Mtro. Rail Alberto Delgado. Director General de Presupuesto de la UNAM. Presente.
Mtro. Lorenzo Daniel Sanchez Ibarra. Director General de Proveeduria de la UNAM. Presente..
Mtra. y C.P.C. Julia Elena Santiago Velasco. Contadora General de la UNAM. Presente.
Lic. Alfonso Ceja Canela. Coordinador de las Unidades de Proceso Administrativo, DGTP UNAM. Presente.
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