"UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

5
w&&‘:‘iﬂ@

a "\&\\T’h

 CONTRALORIA GENERAL

CIRCULAR  6/9

C. RECTORES BE CENTROS UNIVERSITARIOS.
C. DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.
C. TITULARES DE DEPENDENCIAS DE

LA ADMINISTRACION GENERAL.
PRESENTE

y M 4 1.
Con la finalidad de mejorar ¢l control presupuestal v contar con la
infarmacion necesaria para el adecuado manejo de las ndminas de pago al sersonal, zsia
Contraloria ha considerado necesario contdr con un padrén de personas autnnzadzs pa

; iénuna del peysonal, por o cual agradeceronos se sirvn

ir las chegues de ia e

remititnns a I brevedad posibic la siguiente informacion vy documernifacion :

1.- Oficio dirigido a ia Direccién de Finanzas, mediante el cual se desigue a las personas,

Titular y Suplente, a las cuales autorice para recoger de la Direccidn de Finanzas, ia ndniina
.Yy los cheques del personal adscrito a su Dependencia, al que deberd amexarse ura . .
' identificacién oficial con fotografia, nombre y firma del personal designado (Credencial de-

Elector, Licencia de Conducir o Credencial Oficial de la Universidad de Guadalajara). S

Las respo'nsabil_idédes del personal déSiéﬁado, consistirdn en :

¢ Recoger en'la Direccién de Finanzas, la némina del personal adscrito a su dependencia.
Verificar que los cheques recibidos estén completos de acuerdo con la impresién de la némina.

 Distribuir las néminas a los responsables de efectuar el pago en cada una dé las dependencias de su centro,
recabando firma de recibido.

= Regresar un tanto de copias de las néminas ﬁrmadas a la Direccion de Finanzas, dentro de los 60 dias
siguientes su expedicién y recepcién, mediante oficio en el que se recabe acuse de recibo.

¢ Regresar 2 la Direccidn de Finanzas, relacién firmada de Vales de Despensa dentro de los 60 dias
siguientes a su expedicion. :

2.- Oficio dirigido a esta Coutraloria, mediante el cual se sirva designar a las personas
que llevaran a cabo la entrega de los cheques de némina a los beneficiarios, debiendo tener
en consuieracmn al momento de designarias, que las actividades a desauollal y las
responsabilidades inherentes a este cargo son delicadas, toda vez que dichas personas
deberan responder de que los cheques de némina invariablemente sean entregados a los
beneﬁcxarxos a qulcnes les fue expedxdo i salvo en los casos en que exista causa ]ustxﬁcada
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ANEXO CIRCULAR 6/96

RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DESIGNADO
" PARA EL PAGO DE NOMINA.

~

Revisar que los cheques de némina se reciban en forma completa de la Direccion de ¢~
Finanzas.

Verificar, v en su caso cancelar, cheques emitidos indebidamente. v~

Llevar control de los movimientos del personal adscrito a cada Dependencia. (Alta> v’
_ Licencias, Comisiones, Bajas, etc.).

Entregar los cheques de némina exclusivamente a los beneficiarios de los mismos. o
(S=lvo por causa justificada y requiriendo carta poder autorizada).

‘0 INEIeso. s

Lficitar irdentdir ~iAa cl e 1 de e
concitar iaentiicfinon A it Sonal a2 nuey

Solicitar carta poder autorizada en el caso de pago a terceros. (Archivar en el
expediente personal).

AN

Verificar que el beneficiario firme todos loa tantos de la némina.
Resguardar cheques de nomma y vales de despensa pendlentes de pago hasta su /
entrega al beneﬁc1ano :

Devolver cancelados y con oficio a la Direccion de Finanzas, los cheques de némina v~
improcedentes o no reclamados después de-los 60 dias de su- emisién {Razonados con

el motivo de su cancelacion), recabando el acuse de recibo correspondiente e indicar en

el espacio que corresponda en la némina el mimero del oficio de devoluci6n.

Devolver a la Direccion de Finanzas, sin cancelar, los vales de despensa no entregados v
al beneficiario, junto con copia firmada de la relacién de dichos vales, mediante oficio,
recabando el acuse de recibo correspondiente. ‘

Devolver a la Direccién de Finanzas, un tanto de las copias de las ndominas firmadas, (/
dentro de los 60 dias siguientes 'a su expedicidn y recepcion, medxante oficio,
recabando acuse de recibo.
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para entregarlo a un tercero, y se encuentre invariablemente respaldada mediante carta
poder. Asf como cumplir con las normas y disposiciones sobre la materia; expedidas por
esta Contraloria, la Direccién de Finanzas o por cualquier otra autoridad Universitaria que
resulte competente. (el detalle de las responsabilidades se encuentra en relacidn anexa al
presente).  Aprecidndose igualmente que por la naturaleza de las responsabilidades que
tendran a su cargo las personas designadas, éstas deberan tener estrecha comunicacion con
la coordinacién de personal del Centro Universitario o Sistema de Educacién Media
Superior, para estar oportunamente enterados de las Altas, Bajas o Licencias del personal de
la dependencia.

Al igual que en el punto nimero uno, se debera anexar fotocopia de
la identificacidn del personal designado, que retina los mismos requisitos sefialados.

Le agradeceremos, en lo futuro informar con opox’tumd?d las
sustituciones que se sirva efectuar respecto de las personas « las que designe para reclizar
las funciones sefialadas en los puntos 1 y 2 de la presente

Agradezco de antemano su comprension y apoyo para lievar a cabo
las medidas adoptadas, que sin lugar a dudas coadyuvarin a mejorar los tramites
administrativos relacionados con esta importante funcion.

_ Sin otro particular aprovecho ‘la ocasién, para enviarle un cordial
saludo. ’ '

ATENTAMENTE
i L © .. “PIENSA Y TRABAJA”
T S Guadalajara, Jal 25 de Septlembre de. 1996

L.A.E.y C.P. MA. ASUNCION TORRES MERCADO
CONTRALOR GENERAL

c.c.p. Rector General.
. c.c.p. Vicerrector Ejecutivo.
.. c.c.p. Secretario General.
~-¢.c.p. Archivo. A




