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Directora General del Sistema de Educacion Media Superior
Coordinadores Generales o equivalente en la Administracién General
Directores de Empresas Universitarias

Presentes

Por indicaciones del Dr. Marco Antonio Cortés Guardado, Rector General, les solicito
ejecutar lo establecido en el Acuerdo No. RGS/007/1012, mediante el cual se
establecen los Lineamientos para la Expedicién de Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI), se anexa.
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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

CHECTORIA GENERAL

Acuerdo No. RGS/007/2012

ACUERDO. Que establece los Lineamientos para la Expedicién de Comprobantes
Fiscales Digitales por Intemet (CFDI).

En la ciudad de Guadalajara, Jalisco, a los 25 (veinticinco) dias del mes de junio del afio
2012 (dos mil doce), el doctor Marco Antonio Cortés Guardado, Rector General Sustituto,
en unién con el Secretario General, licenciado José Alfredo Pefla Ramos, ambos de esta
Casa de Estudios, con fundamento en las atribuciones que les confieren los articulos 32,
35, fracciones | y X; 40 y 42, fraccidon |, de la Ley Orgénica, los numerales 93 y 95,
fracciones |, V y Xl|, del Estatuto General y con base en a siguiente:

.

Justificacién

La Universidad de Guadalajara es un organismo publico descentralizado del Goblemo
del Estado de Jalisco con autonomia, personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo
fin es impartir educacién media superior y superior, asi como coadyuvar al desarrolio
de la cultura en la Entidad, de conformidad con el articulo 1° de su Ley Orgénica.

Esta Casa de Estudios se rige por lo dispuesto en el articulo 3° y demaés relativos de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; la particular del Estado de
Jalisco; la legislacién federal y estatal aplicables; la presente Ley, y las normas que
de la misma deriven, segun lo establecido por el articulo 2 de la misma Ley.

El 7 de diciembre del 2009, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el articulo
décimo transitorio del Cédigo Fiscal de la Federacién (CFF) cambios y modificaciones
relativos a la emisién de comprobantes fiscales digitales, que entrarian en vigor el 1°
de enero de! 2011, sin embargo las mismas normas establecian la posibilidad de
seguir utilizando formatos impresos hasta concluir su vigencia.

. Con base en lo anterior la Universidad se encuentra obligada a emitir y administrar

los comprobantes fiscales digitales por intemet -facturas electrénicas- (CFDI), como
documento soporie por las actividades de venta de productos y/o servicios que se
realicen por la institucién, incluyendo sus empresas.

La Facturacion Electronica es un mecanismo de comprobacion fiscal que se basa en
el aprovechamiento de medios electronicos para la generacion, procesamiento,
transmisién y resguardo de ks documentos fiscales de manera digital. La cual
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RECTORIA GENERAL

consiste en la transmision de las facturas o documentos analogos entre emisor y
receptor por medios electronicos (archivos informéticos) y teleméticos (de una
computadora a ofra), fimados digitaimente con certificados reconocidos, con la
misma validez legal que las facturas emitidas en papei.

VL. A la fecha la Universidad de Guadalajara, cuenta con los elementos técnicos y
funcionales para operar la expedicién de los CFDI, sustituyendo la elaboracién de
facturas en papel, por lo cual y a fin de regular de manera uniforme los procesos que
deben llevar a cabo las entidades de la Red o empresas universitarias, es necesario
contar con lineamientos que regule ia expedicion de los CFDI.

Con base en lo anterior, y con fundamento en los articulos citados en el preémbulo de
este Acuerdo, se emite el siguiente:

Acuerdo

Primero. Se emiten los Lineamientos para la Expedicion de Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI) de la Universidad de Guadalajara, de aplicacién obligatoria
en toda la Red Universitaria, siendo los siguientes:

Lineamientos para la Expedicion de Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI) de la Universidad de Guadalajara

1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la expedicion de Comprobantes
Fiscales Digitales por Intemet (CFDI) de Ia Universidad de Guadalajara

2. Con la finalidad de interpretar y aplicar debidamente los presentes lineamientos, se
estipulan las siguientes definiciones:

L CFDL: Comprobante Fiscal Digital por Internet, es aquel que es generado por un
contribuyente a través de una aplicacion informética, y que posteriormente es
enviado a un Proveedor Autorizado de Certificacién (PAC) con la finalidad de que
sea validado, se le asigne un folio y sea incorporado el sello digital del Servicio de
Administracién Tributaria (SAT otorgado para dicho efecto (Certificacion).

il. Certificado Digital: Documento digital emitido por un prestador de servicios de
certificacién, acreditado ante el SAT, que constituye la identificacién electrénica de
un emisor electrénico y que permite realizar operaciones tributarias autenticadas.
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Donacién: Es el desemboiso financiero que efectian libre y gratuitamente los
contribuyentes, con el fin de ayudar a instituciones autorizadas por ley y que
fiscaimente constituyen una deduccién aceptada.

Facturas: Son documentos que los comerciantes entregan para respaldar los
bienes enajenados o servicios prestados, con el detalie de la mercaderia, su precio
unitario, el total del valor de la venta v, si correspondiera, la indicacién del plazo y
forma de pago del precio.

Factura Electrénica: Es un tipo de comprobante fiscal digital y se define como un
documento con validez legal, que utiliza estdndares técnicos de seguridad
intemacionalments reconocidos, para garantizar la integridad, confidencialidad,
autenticidad y unicidad, con la misma validez legal que la factura en papel.

Factura Global: Es el documento que se expide para respaldar fiscaimente las
ventas realizadas con el publico en general, cuando no se emitié por estas ventas
una factura individual.

Factura Proforma: Es un documento que ampara operaciones de enajenacion de
bienes o prestacién de servicios de las entidades de la red en las que intervengan
como prestadoras o receptoras empresas universitarias, la cual tendra valor
comercial pero no fiscal.

Notas de Crédito (egreso): Son documentos que deben emitir los vendedores y
prestadores de servicios afectos al impuesto al Valor Agregado (IVA), por
descuentos o bonfficaciones otorgados con posterioridad a la facturacién a sus
.compradoras o beneficiarios de servicios, asi como en su caso por las devoluciones
efectuadas a sus clientes.

Operaciones con puablico en general: Son las operaciones realizadas con
personas que no requieren un comprobante con requisitos fiscales o sdlo necesitan
un comprobante fiscal simplificado el cual debera inciuir en el precio el IVA.

Serie: Letras 0 numeros que distinguen e identifican los comprobantes asignados a
una entidad o empresa Universitaria.

Timbre de un documento tributario electrénico. Conjunto de caracteres que
cumplen la funcién de validar un documento ftributario electrénico, que permite
verificar si el nimero con que se generd el documento ha sido autorizado por el
SAT, que los principales datos del documento tributario electrénico no hayan sido
alterados y que fue efectivamente generado por el emisor correspondiente.
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3. De la clasificacion de CFDI que se podrén expedir

. Factura:
a. Individual
b. Global (ptblico en general)
ll. Nota de crédito
lil. Recibo de donativo (sblo Direccion de Finanzas a solicitud de las entidades).
V. Nota de cargo

4. Quienes podran expedir CFDI

. Entidades de la Red y empresas universitarias ya autorizadas por la Contraloria
General para emitir facturas impresas.

k. Para el caso de entidades de la Red o empresas universitarias que requieran por
primera vez expedir regularmente CFDI, deberan solicitar la autorizacién
correspondiente a la Contraloria General.

5. Del personal autorizado para emitir CFDI

I. Los titulares de cada una de las entidades de la Red o empresas universitarias
autorizadas para expedir CFDI, deberan designar y facultar personal para
emitirfos, notificando a la Direccién de Finanzas con copia a la Contraloria
General, mediante el formato adjunto al presente Acuerdo (Anexo 1).

. En caso de revocacion, baja o cambio del personal autorizado para emitir CFDI,
los titulares de las entidades de la Red o empresas universitarias, deberan notificar
mediante oficio a la Direcciébn de Finanzas con copia a la Contraloria General tal
situacion dentro de un plazo no mayor a 48 horas. Debiendo realizar en su caso la
designacién correspondients.

6. De las series para emitir CFDI

I. La Contraloria General asignard una serie seglin corresponda a cada una de las
entidades de la Red o empresas universitarias que requieran emitir regularmente
CFDI.

ll. Para las entidades de la Red o empresas universitarias que a la fecha ya cuenten
con serie asignada, continuaran utilizando ésta misma, iniciando con el folio 001.

. Para aquellas entidades de la Red que no tengan serie asignada, debido a que no
requieren emitir un volumen de CFDI que justifique la necesidad de contar con una
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serie propia y que por aiguna eventualidad tengan que hacerlo, deberan solicitar
el CFDI a la Direccion de Finanzas el mismo dia en que se genere el ingreso.

7. De la elaboracion de CFD{

Cada entidad de la Red 0 empresa universitaria que reciba ingresos sujetos a facturacion,
deberd expedir CFDI, de conformidad con lo siguiente:

VIL.

Vili.

Las entidades de la Red y empresas universitarias deberan elaborarlas a través
del médulo o sistema de facturacién electrénica en ef SHAU.

Las empresas universitarias que cuenten con sistema propio podran realizarios a
través de su sistema de facturacién electronica.

Los CFDI deberén cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad fiscal
(Codigo Fiscal de la Federacién, su reglamento, Resolucién Misceldnea fFiscal y
demas aplicables), por lo que las personas autorizadas para elaborarios deberén
consultar dichas disposiciones.

Previo a la expedicion (timbrado) de cualquier CFDI, el usuario autorizado debera
de revisar invariablemente en el sistema, que los datos capturados estén correctos
especiaimente los correspondientes al RFC e importe, con la finalidad de evitar
errores u omisiones que den lugar a la expedicion de una nota de crédito y/o
nuevo CFDI.

Cada una de las entidades de la Red y empresas universitarias, en su caso
deberén integrar en el médulo o sistema de facturacion electrénica, su catélogo de
bienes 0 servicios, asi como el de clientes, responsabilizandose de mantenerios
actualizados.

Para concentrar las operaciones efectuadas con el publico en general, se
elaborard una factura global diaria o mensual consignando la clave del RFC
genérico XAXX010101000, desglosando el IVA.

Para las operaciones efectuadas con residentes en el extranjero que no se
encuentren inscritos en el Registro Federal de Contribuyentes, se sefalara la clave
de RFC genérico XEXX010101000.

Las entidades de la Red y empresas universitarias, para control interno, deberan
conservar un consecutivo de ia representacion impresa de los CFDI expedidos.
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8. Del plazo para la emisién de CFDI

L. Los CFDI serdn emitidos el mismo dia en que se den las situaciones juridicas o de
hecho que den lugar a su expedicion.

ll. Se deberdn entregar CFDI, en un plazo no mayor a 72 horas a partir de la fecha
de emision, para evitar su extemporaneidad y evitar ser objeto de sancién por
parte de las autoridades fiscales.

9. De la obligaci6n de la emisién de CFDI

. A partir del 01 de julio de 2012 para:
a. Las entidades de la Red y empresas universitarias que ya cuenten con
series autorizadas.
b. Las entidades de la Red y empresas universitarias que por alguna
eventualidad tengan que expedir una CFD! y no tengan serie asignada.

. A partir de ia fecha en que se autorice por la Contraloria General la serie para
expedir CFDI, para las entidades de la Red y empresas universitarias que no
estaban autorizados.

10. De otras disposiciones

. Las entidades de la Red y empresas universitarias deberan generar e imprimir del
méodule o sistema de facturacién electronica un reporte diario y otro mensual que
contenga el detalle de los documentos expedidos, para efecto del célculo y pago
de impuestos conforme a los datos requeridos por ia Direccién de Finanzas.

Il. Las entidades de la Red y empresas universitarias podrén conservar una
representacion impresa de cada uno de los comprobantes que expidan para
anexaria a la péliza de ingresos correspondiente, ¢ en su defecto anexaran copia
del reporte diario de ingresos que genere el médulo o sistema de facturacién

slectrnica.

lll. La Universidad de Guadalajara por conducto de Ia Direccién Finanzas contratara
al proveedor que prestara los servicios de certificacién (timbrado) de los CFDI, por
lo que ninguna otra entidad de la Red 0 empresa universitaria estara autorizada
para contratar este tipo de servicio, excepto aquellas que cuenten con
personalidad juridica propia.

IV. Las entidades de la Red y empresas universitarias cubrirdn anticipadamente el

costo de la certificacion de los CFD!, por lo que el proveedor facturara a cada una
de ellas el volumen de certificaciones correspondientes a sus series.
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V. El pago de bienas y servicios entre entidades de la Red, sera autorizado por los
titulares de cada entidad, previo documento que avale la prestacion y recepcion
del servicio, para lo cual no se deberd emitir CFDI.

Asi mismo, la dependencia receptora del bien o servicio realizaré una transferencia
presupuestal a la dependencia prestadora, de conformidad a lo establecido en la
Normma 2.32 dsl Presupuesto de Ingresos y Egresos vigente,

Vl. Para operaciones de enajenacién de bienes o prestacién de servicios de las
entidades de la Red en las que intervengan como prestadoras o receptoras
empresas universitarias, tampoco se deberd emitir CFDI, en su lugar deberé
emitirse una factura proforma con los requisitos establecidos por la institucion, la
cual tendra valor comercial pero no fiscal; el importe del servicio debera cubrirse
mediante la expedicion de cheques o transferencias a favor de la prestadora.

VI. Las empresas universitarias que utilicen su propio sistema de facturacién, deberan
infformario por escritc a la Contraloria General y quedaran obligadas a
proporcionar la informacion sobre los CFD! expedidos requerida por la Direccion
de Finanzas.

VIiil. Las entidades de la Red y empresas universitarias deberén cancelar y conservar
debidamente resguardadas las facturas impresas que al 30 de junio de 2012
hayan quedado sin utilizar, enviando notificacién por escrito a la Contraloria
General de los folios cancelados.

IX. No se deberan de expedir CFDI extemporaneos.

X. Se recomienda a las entidades de la Red y empresas universitarias contar con
conexién a intemet, Mozilla Firefox, Flash Player y Adobe Reader, para poder
accesar al médulo o sistema de facturacién electronica.

XI. Los recibos oficiales institucionales, continuaré expidiéndolos en formato impreso
la Direccién de Finanzas a solicitud de las entidades de la Red o de las empresas
universitarias.

$egundo. Los lineamientos contenidos en el presente Acuerdo, quedarén sujetos a las
disposiciones fiscales que sobre esta materia emita la autoridad correspondiente.

Tercero. Cualquier situacién no prevista en el presente Acuerdo sera resuelto por la
Contraloria General y la Direccidn de Finanzas.
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Cuarto. El presente Acuerdo iniciara su vigencia a partir del 1° de julio de 2012.

Quinto. Notifiquese el presente Acuerdo a los tituiares de todas fas entidades de la Red y
empresas universitarias.

“Piensa y Thkg
Guagalajara, Jalisco, 2. 28

Rectoria
General
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Anexo 1 - Acuerdo 007/2012

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CONTRALORIA GENERAL - DIRECCION DE FINANZAS

;NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA UNIVERSITARIA:

CANTIDAD DE CERTIFICADOS (TIMBRES) SOLICITADOS:

FOLIOS DEL AL
SERIE:

POR MEDIO DEL PRESENTE AUTORIZO A LAS SIGUIENTES PERSONAS PARA EXPEDIR
CFDI, ASI COMO PARA INCORPORAR Y MODIFICAR LOS CATALOGOS QUE REQUIERE EL
ISTEMA.

NOMBRE, CARGO, FIRMA Y EMAIL

NOMBRE, CARGO, FIRMA Y EMAIL

NOMBRE, CARGO, FIRMA Y EMAIL

NOMBRE, CARGO, FIRMA Y EMAIL

GUADALAJARA, JAL, A_____DE DE

AUTORIZA

CARGO, NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE
LA ENTIDAD O EMPRESA UNIVERSITARIA





