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C.C. RECTORIA, SECRETARIA ACADEMICA, DIRECCIONES DE AREA, ABOGADO/A
GENERAL, DIRECCIONES DE CARRERA, JEFATURAS DE DEPARTAMENTO,
COORDINACIONES DE AREA Y RESTO DE PERSONAL

PRESENTE.

Con fundamento en la Ley de Egresos del Estado de Puebla, la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla, el Manual de Normas y Lineamientos para el ejercicio del
Presupuesto emitido por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado de Puebla, la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, Disposiciones Fiscales y Control Interno de esta Universidad se emiten las
siguientes:

 DISPOSICIONES GENERALES 3

Lo estipulado en la presente circular es de aplicacién estricta y obligatoria para todo el personal de la
Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez (UTXJ).

Para efectuar cualquier erogacion, invariablemente se debera contar con suficiencia presupuestal en la
partida de gasto que sera afectada. En caso de no ser asi debera remitir memorandum a la Direccion de
Administracion y Finanzas con asunto: “Solicitud Adecuaciéon Presupuestal’, especificando la partida
que otorga y la partida que recibe, asi como la justificacion de la adecuacion presupuestal.

La Subdireccion de Recursos Financieros (SRF) y el Departamento de Programacién y Contabilidad
(DPC), con base al calendario del Presupuesto de Egresos Consolidado y por Areas de la Universidad
Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez para el Ejercicio Fiscal 2024, seran los encargados de verificar la
suficiencia presupuestal de cualquier tramite de pago que se realice ante la Direccion de Administracién y
Finanzas (DAF).

I. De acuerdo al Oficio - Circular. SE-01/2021 emitido por la Secretaria de Planeacién y Finanzes,
por medio del cual nos informa que a partir del mismo, las solicitudes de tramites de cafacter
presupuestal y financiero que realice esta Universidad, se realizaran a través del Sistema Integral
de Informacién Financiera (SIAF) con fundamento en las disposiciones administrativas y legales
del Gobierno del Estado de Puebla; derivado de lo anterior se deberan entregar en el Area de
Fiscalizacion y Pagos del DPC los tramites completos (con soporte documental y firmas) al
menos 4 dias antes de que se requiera el pago, ya que es el tiempo estimado para la revision y
autorizacion por parte de la Secretaria de Planeacién y Finanzas, quien es la Unica facultada
para autorizar o rechazar la solicitud de pago del bien o servicio.

Cualquier tramite de pago que se realice ante la DAF, debera presentar el documento que justifique y/
comprobante que determine la obligacion del mismo, los cuales deberan ser documentos originales.
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En relacién al parrafo anterior se entendera como:

a. Documento que justifique y/o comprobante: las disposiciones y documentos que determinen la
obligacion de hacer un pago: Cotizacién, Convenios, Contratos, Acuerdos, Presupuestos de obra,
Oficios de liberacion de recursos o, en su caso, oficios de autorizacién correspondientes,
documentos que acrediten la entrega de la mercancia, la prestaciéon de los servicios o la
gjecucion de los trabajos contratados, el uso o goce de bienes inmuebles, comprobante fiscal
digital por internet (CFDI) con su respectiva validacion ante el SAT, estimaciones de obra, actas
de entrega recepcién, entre otros.

® REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA 3

Los elementos que debera reunir toda documentacion comprobatoria, son los requisitos fiscales que
6 . sefiala el Codigo Fiscal de la Federacion, en sus articulos 29 y 29 A, y son los siguientes:

I. La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el régimen fiscal en que
tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de contribuyentes que tengan
mas de un local o establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local o establecimiento en el
gue se expidan los comprobantes fiscales.

Il. El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracién Tributaria, referidos en la fraccion
IV, incisos b) y c) del articulo 29 de este Codigo, asi como el sello digital del contribuyente que
lo expide.

lll. Ellugary fecha de expedicion.
4; IV. La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del servicio o del
UsSo 0 goce que amparen.

VI. Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en numero o letra, asi como el
monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse,
desglosado por tasa de impuesto, en su caso.

VIl. Numero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se realizé la importacion
tratandose de ventas de primera mano de mercancias de importacion.

7 Los documentos comprobatorios deberan ser expedidos a nombre de:

R.F.C.: UTX 020718 DH3.

RAZON SOCIAL: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE XICOTEPEC DE JUAREZ.
CIUDAD: XICOTEPEC DE JUAREZ.

CALLE: AVENIDA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA No. 1000.

COLONIA: TIERRA NEGRA.

C.P. 73080.

REGIMEN FISCAL: PERSONAS MORALES CON FINES NO LUCRATIVOS
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Cédula de Identificacion Fiscal

i - # "nv
SHer ) sésaT
UTX020718DH3

Reagistro Fedaral de Contribuyentes

UNIWVERSIDAD TECNOLOGICA DE
KCOTEPEC DE JUAREZ 8 TIPO DE
SOCIEDAD

Mombra | denominacion o raedn social
- idCIF: 14091045166
EALEDA TU INFORMACION ?ISCAL'

8 De la expedicion de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) emitidos mediante la version 4.0
= se debe tomar en consideracion lo siguiente:

a. A partir del 1 de abril de 2023 sélo seran validos los CFDI emitidos en la versién 4.0, conforme al %
formato de factura (Anexo 20).

b. La emisién de un CFDI por complemento de recepcién de pago aplica para todos los CFDI
emitidos por el método de pago “Pago en parcialidades o diferido” el cual concluye el Proceso de
Ejercicio del Presupuesto de Gasto.

c. Alguno de los datos necesarios para identificar la versién 4.0 son:

-—

RFC de la persona emisora y RFC de la persona receptora
Régimen Fiscal

Fecha, hora y lugar de expedicion
Tipo de comprobante

Método de pago

Moneda

Tipo de cambio

Forma de pago

© ©®© N o o~ O N

Clave del producto o servicio
10. Uso o destino del CFDI

11. Sellos digitales y cadenas

d. Del concepto “Método de pago” para la UTXJ se considera que:

1. Existen dos tipos de Método de pago: Pago en parcialidades o diferido y Pago en una sola

exhibicién.
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2. En el caso del reintegro de viaticos, en los CFDI para pago a trabajadores/as, el Método de
pago debe de expresar la manera en la que se pago realmente, el cual debe ser “Pago en
una sola exhibicién”.

3. En el caso de los CFDI en los que la UTXJ realiza el pago directamente al proveedor, el
Método de pago debera ser:

I. “Pago en una sola exhibicion” si la transferencia electronica es realizada durante el
mismo periodo a la adquisicion del bien y servicio.

Il. “Pago en parcialidades o diferido” si la transferencia es realizada de manera posterior a la
emision del CFDI o la transferencia es realizada por un monto diferente al del CFDL.

4. Para los casos en los que la opcién de Método de pago sea “Pago en parcialidades o
diferido”, es obligatorio para la persona responsable del gasto, la solicitud al proveedor de la
emision del Complemento de pago por la Recepcién del pago para entregarlo en el DPC
para dar por concluido el Proceso de Ejercicio del Presupuesto del Gasto. EI Complemento
de pago debe corresponder al monto por el que efectivamente se realizo la transferencia.

5. El concepto “Pago en una sola exhibicién” también se puede representar por las siglas PUE
y el concepto “Pago en parcialidades o diferido” por las siglas PPD

“ e. Del concepto “Forma de pago’ para la UTXJ se considera que:

1. Existen veinte tipos de Forma de pago, de los cuales los principales son: 071 Efectivo,
02 Cheque nominativo, 03 Transferencia electrénica de fondos, 04 Tarjeta de crédito,
28 Tarjeta de débito y 99 Por definir.

2. En el caso de los CFDI en los que la UTXJ realice el pago a trabajadores/as la Forma de
pago debe de expresar la manera en la que se pagé realmente, sin ningun inconveniente del
concepto expresado, las formas de pago unicamente pueden ser 071 Efectivo, 03
Transferencia electrénica de fondos, 04 Tarjeta de crédito o bien 28 Tarjeta de débito.

3. En el caso de los CFDI en los que la UTXJ realiza el pago directamente al proveedor, siendo
el Método de Pago “Pago en una sola exhibicién”, la Forma de pago debera ser
“03 Transferencia electrénica de fondos”. En los casos excepcionales en los que se solicite
pago mediante cheque debera ser “02 Cheque nominativo”.

4. En el caso de los CFDI en los que la UTXJ realiza el pago directamente al proveedo

el Método de Pago “Pago en parcialidades o diferido”, la Forma de pago deb€ra ser
“99 Por definir.
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f. Del concepto “Uso de CFDI" para la UTXJ aplica de la manera siguiente:

1. En el caso de los CFDI en los que la UTXJ realice por gastos correspondientes a las partidas
de gasto dentro de los capitulos 2000 Materiales y Suministros, 3000 Servicios Generales y
4000 Ayudas sociales a personas, el Uso del CFDI sera “G03 Gastos en General”

2. En ningun caso se aceptara el uso ‘P01 Por definir”.

g. Del concepto “Clave del producto o servicio” para la UTXJ aplica de la manera siguiente:

1. No se aceptara en ningun CFDI la Clave del producto o servicio “07010101 No existe en el
catalogo”. Si el CFDI contiene varias Claves de producto o servicio, Gnicamente se quitara
este concepto.

El incumplir cualquiera de las estipulaciones en el numeral 8, serd motivo para no reconocer el gasto
9 . efectuado y solicitar el reintegro del monto erogado con anterioridad.

w DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE s
¥ COMPRAS CONSOLIDADAS «3

Para dar cumplimiento al articulo 17 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

1 O . Publicoy al articulo 46 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal, las adquisiciones por las partidas enlistadas en el numeral 11 seran realizadas mediante una
Adquisicion Consolidada, por lo que deberd de apegarse a los Lineamientos publicados por el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en conjunto con la Oficina de Abogado
General.

1 1 . Partidas susceptibles de adquisiciones consolidadas:

Partida Nombre de partida
2111 | Materiales, Utiles y Equipos Menores de Oficina

2141 | Materiales, Utiles y Equipos Menores de Tecnologias de la Informacion y comunicaciones

2161 | Material de Limpieza

2461 | Material Eléctrico y Electrénico

2611 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos destinados a servicios publicos y la
operacién de programas publicos.

2612 | Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos destinados a servicios administrativos

2613 Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos asignados a las y los servidores
publicos

2614 | Combustibles, lubricantes y aditivos para maquinaria y equipo de prociuccién
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3232 | Arrendamiento de equipo y bienes informaticos

3491 | Servicios financieros, bancarios y comerciales integrales

Mantenimiento y conservacién de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y
fluviales

3581 | Servicios de limpieza y manejo de desechos

35651

3591 | Servicios de jardineria y fumigacion

Los gastos referidos a la partidas que se encuentran en el numeral 11, que no se apeguen a las politicas
1 2 emitidas por el DRMSG (Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales) no seran
" reconocidos por la DAF, SRF y/o DPC por lo que no seran pagados incluso si cumplen lo estipulado en

los demas numerales de la presente circular.

= DE LOS FORMATOS OFICIALES «3
= PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO 3

{ 1 3 Para el eficiente tramite ante la DAF y el DPC, referente al ejercicio del presupuesto, se establecen de
* uso general y obligatorio los siguientes formatos, los cuales no deberan tener ninguna modificacion:

F-DAF-01 Formato de Aviso de Comision
F-DAF-02 Formato de Informe de Comision
F-DAF-03 Formato de Gasto Anticipado
F-DAF-04 Formato para Remitir Comprobacién
F-DAF-05 Formato para Tramite de Pago
Formato de Vo. Bo. de Firmas

1 4 En relacion al parrafo anterior se entendera como:

a. Formato de Aviso de Comisién (F-DAF-01): Solicitud anticipada por concepto de viaticos. Este
formato es utilizado por el personal docente y administrativo de la UTXJ. Las firmas que debe
contener este tramite son: Firma del comisionado/a, firma de la persona que comisiona (Jefe/a
inmediato/a o Jefe/a superior), firma de autorizacion por parte de la Direccién de Administracion y
Finanzas y firma de visto bueno por parte de Rectoria. (Anexo A)

b. Formato de Informe de Comisién (F-DAF-02): Se presenta al momento de reali
comprobacion o la solicitud de pago por concepto de viaticos anexo al formato F-DAB£04 o F-
DAF-05. Este formato es utilizado por Mandos superiores, mandos medios y resto del personal.
Las firmas que debe contener este tramite son las mismas que intervienen en el Formato de
Aviso de Comision (F-DAF-01). (Anexo B)
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c. Formato de Gasto Anticipado (F-DAF-03):. Se utiliza Unicamente por concepto de compras,
solicitud de gastos como apoyo para el alumnado y viaticos para Choferes. Este formato es
utilizado por Mandos superiores, mandos medios y resto del personal. Las firmas que debe
contener este tramite son: Firma de la persona quien recibe el recurso, firma de Jefe/a
inmediato/a y firma de autorizacién por parte de la Direccion de Administracién y Finanzas. Para
el concepto de compras debera contener el Visto Bueno del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales. (Anexo C)

d. Formato para Remitir Comprobacioén (F-DAF-04): Comprobacién de gastos ejercidos depositados
mediante transferencia electronica, debiendo colocar la fecha y el importe del anticipo; en caso
de existir saldo a favor debe utilizarse el formato F-DAF-05. Este formato es utilizado por Mandos
superiores, mandos medios y resto del personal. La firma que debera contener es la de la
persona titular del érea a la que se le va a hacer el cargo del gasto. (Anexo D)

e. Formato para Tramite de Pago (F-DAF-05): Se realizan para solicitud de pago por concepto de y
viaticos, compras, pago de servicios, inscripciones a eventos, y otros conceptos. Este formato es
utilizado para pago a Proveedores, mandos superiores, mandos medios y resto del personal. La
firma que debera contener es la de la persona titular del area a la que se le va a hacer el cargo
del gasto. (Anexo E)

f. Formato de Vo. Bo. de Firmas: Este formato se debe presentar al reverso de los formatos
F-DAF-04 o F-DAF-05, segun corresponda, cuando los gastos son divididos entre varias areas.
Las firmas de visto bueno que debera contener son de las personas titulares del area a las que
se les va a hacer el cargo del gasto. (Anexo F)

Los formatos anteriores deberan ser llenados conforme al manual adjunto y antes de presentarlos se
1 5 debera verificar que todos los datos y las operaciones aritméticas sean correctos, para evitar la
devolucion del documento.

Para el caso de solicitud y comprobacion de viaticos por comisiones oficiales el registro se debera realj
en el Sistema Integral de Informacion (Sll) en la siguiente liga http://siip.utxj.edu.mx/sii2/indexhtm!
dentro del Menu de Inicio en el apartado de Finanzas.

Cuando la afectacion del presupuesto requiera la aplicacion de recursos combinados y la cantidad a

1 6 . pagar incluya centavos nones, debera dividir dicha cantidad y redondear a décimos, incrementando un
décimo a un solo presupuesto, a efecto de que la suma sea exactamente la cantidad a pagar. En caso de
que la factura exprese tres cifras o méas después del punto decimal, Gnicamente se tomaran en cuenta las
dos primeras cifras, no realizando un redondeo.

Para cualquier duda respecto a que presupuesto afectar, se debera acudir al DPC, a fin de no cometer
1 7 .  errores que impliquen la devolucién del documento.

Los formatos oficiales no deberan presentar modificaciones, deben ser impresos y presentados en papel
1 8 . tamafo carta y no necesariamente en tinta a color.
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% FISCALIZACION 3

1 9 . El Departamento del Programacion y Contabilidad se encarga de verificar y aprobar los tramites de:

a. Comprobaciones de Pago

b. Tramites de Pago

c. Gastos Anticipados

d. Avisos de Comisioén

e. Oficios de Comision (Sélo verificacion)
f. Pliego de Comision (Solo verificacion)

2 O . El Area de Fiscalizacion es la encargada de realizar pagos a:

a. Proveedores
b. Prestadores de servicios
c. Personaldela UTXJ

El horario de atencion para la recepcion de tramites es de Lunes a Viernes de 9:30 a 15:00hrs.
2 1 . Tomando en cuenta lo siguiente:

a. Gastos Anticipados con un horario de 9:30 a 12:00 hrs. para su recepcion, derivado del
proceso de la banca en linea.

b. Todos aquellos pagos que sean urgentes, para que su proceso sea mas eficiente (Gastos
4 Anticipados, Avisos de Comisién, entre otros), deberan ser entregados completamente
firmados y validados por las areas correspondientes.

c. Para la Entrega - Recepcion de documentos que amparan el formato de “Tramite de Pago”
dispondran de 3 dias habiles después de terminada la comisién; y 5 dias habiles para la
comprobaciéon de sus gastos anticipados en el formato “Remitir Comprobacion” adjuntando la
evidencia correspondiente al 100%, dicha comprobacién debera ser dentro del mismo periodo, en
caso de no hacerlo, debera reintegrar el total del recurso anticipado. Aquellos tramites que no se
hayan comprobado en tiempo y forma y que procedan a descuento via nomina o finiquito no
seran pagados posteriormente.

d. En el caso de la comprobacion de gastos por comision, después de los 3 dias habiles postesfores
a la comision, la SRF no tiene la obligacion del pago de los gastos realizados en la comision.
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-

e. En el caso de la comprobacién de gastos anticipados, una vez cumplidos los 5 dias habiles sin
tener el tramite completo en el area de Fiscalizacion y Pagos, la SRF suspendera el pago del
tramite efectuando posteriormente el descuento via némina o finiquito, el descuento via némina
eliminara el ser acreedor a otro gasto anticipado.

f. Cuando algun area presente adeudos por concepto de comprobaciones, facturas, firmas o
cualquier otro tipo de documento, se procedera a la interrupcion de todas las solicitudes de pago
que sean turnadas por el area afectada. En el momento en que el drea regularice su situacion,
sélo procederan para pago los tramites que tengan las facturas vigentes, es decir, que no sean
superiores a los 15 dias de antigliedad.

g. A efecto de realizar en tiempo y forma el cierre mensual contable se suspenderan los pagos
dentro de los cuatro dias habiles anteriores de fin de mes, reanudandose el primer dia habil del
mes siguiente.

Los pagos se efectuaran una vez que los bienes, servicios y obras, respectivamente, se hubiesen
22 recibido a entera satisfaccion del area solicitante, para lo cual la DAF podra en todo momento verificar y
. constatar el cumplimiento de este ordenamiento.

Comprobar toda erogacién mediante los documentos que acrediten la entrega de mercancia, la

2 3 prestacion de los servicios o la ejecucion de los trabajos contratados, el uso o goce de bienes inmuebles,
* asicomo los que determinen la obligacién de hacer un pago.

La documentacion comprobatoria no debera presentar tachaduras ni enmendaduras y debera
24 presentarse de la siguiente manera.

a. En materia de la comprobacion viaticos, no se podran razonar los gastos que excedan al
autorizado en el tabulador, deberan sujetarse al Presupuesto programado del ejercicio.

b. En caso de que el CFDI no se imprima en una hoja tamafio carta, deberan presentarse en el DPC
para que se descargue el comprobante correspondiente.

c. Presentar el formato o formatos oficiales autorizados para gestionar el pago;

d. Indicar la partida presupuestal correspondiente (segun el Clasificador por Objeto del Gasto de la
Administracién Estatal vigente establecido por la Secretaria de Planeacion y Finanzas del
Gobierno del Estado de Puebla.

/
/
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e. En el caso de partidas sujetas a restriccion, deberan adjuntar los siguientes documentos:

> Acuerdo de Autorizacion por el H. Consejo Directivo de la Universidad

» Oficio de autorizacion por el érgano de control correspondiente Estatal y/o Federal

» Documento oficial que motivé la solicitud del gasto (oficio, invitacion, convocatoria, entre
otros)

» Evidencia fotografica de la adquisicion del material y/o prestacién de servicio

» Evidencia de asistencia a cursos y talleres (Diploma, Certificado, Lista de asistencia, fotos
entre otros)

> Evidencia de apoyos para personal externo (Credenciales de estudiantes, credenciales de
elector, pasaportes, CURP, solicitud de apoyo y agradecimiento, entre otros)

» Convenio de colaboracion o Acuerdo especifico firmado en el caso de los Servicios.

f. Los documentos adjuntos a los tramites de pago (Comprobantes) deben ser impresos y
presentados en hojas tamafio carta de papel bond y no necesariamente en tinta a color, siempre
\4‘ y cuando se vea claramente la evidencia. En el caso de la evidencia fotografia pueden presentar
varias fotografias en una misma hoja, y cuando los comprobantes incluyan tickets, deberan
adjuntarse en una sola hoja atendiendo la implementacion de la Norma ISO 14001:2015.

g. Toda compra debe ser previamente autorizada por el DRMSG (Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales) para dar cumplimiento a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. De lo contrario el DPC y la SRF no se
responsabilizaran por la realizacion del pago.

h. Tratandose de comprobantes cuya fecha de expedicion sea diferente a la fecha de la comisién,
debera anexar copia del ticket.

i. En el caso de detectarse facturas duplicadas que ya hayan sido pagadas a las personas
involucradas, contaran para su aclaracién, con un maximo de 48 hrs., después de la notificacion
realizada por el DPC; en caso contrario, deberan realizar el reintegro correspondiente, o
procedera a realizar el descuento proporcional via némina.

j- La compra de productos alimenticios para personal de la UTXJ solo procedera en los asos
debidamente justificados, cuando el personal realice actividades extraordinarias dentro de las
instalaciones de trabajo fuera del horario laboral, este tipo de gastos solo sera autorizado
previamente por la DAF.

Subdireccién de Recursos

Financieros

Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Col. Tierra Negra.

geénero, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Acotepecde Judrez, PUS.

Tel: (764)764 5240 ext. 3201
recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.ed

www.utxicotepec.edu.mx



Secretaria

de Educacién CIRCULAR- DAF-01/2024

k. Por ninglin motivo se acepta el concepto de bebidas alcoholicas y propinas en el tramite de pago.

I. Cuando el cumplimiento de una comisién requiera el uso de un vehiculo oficial, el importe de
combustible necesario debera calcularse en funcion de la distancia a cubrir por viaje redondo, el
rendimiento por litro de acuerdo al tipo de vehiculo y el costo de combustible vigente al dia de la
comision. Para tal efecto, el calculo se basara en la distancia a recorrer y en la tabla de cilindraje
y rendimiento por litro de combustible. (Anexo 1)

Las cargas de combustible deberan ser pagadas con el método de pago: tarjeta bancaria o
transferencia electrénica por el servidor publico comisionado, para poder ser deducibles.

m. En los documentos que se presenten para pago o comprobacién debera mencionar el cilindraje y
tipo de vehiculo que utilizé durante la comision.

n. Por ningun motivo se aceptardan como documentos comprobatorios de combustible las notas
expedidas por los despachadores de las gasolineras, para lo cual se sugiere preguntar primero si X/
cuentan o no con comprobantes con todos los requisitos fiscales.

o. No se aceptaran documentos comprobatorios de la misma persona, cuyos nimeros de factura o
serie sean en forma consecutiva.

p. La UTXJ no es retenedora del Impuesto al Valor Agregado (IVA), por ello, los documentos
comprobatorios (Recibo de honorarios, carta porte y otros) que contemplen el espacio de
retencion de IVA debera estar vacio.

gq. La UTXJ es retenedora del Impuesto Sobre la Renta (ISR), por ello, los documentos
comprobatorios (Recibo de honorarios, arrendamiento, régimen simplificado de confianza y otros)
que contemplen el espacio de retencion de ISR debera contener el monto correspondiente.

r. La UTXJ realizara |a retencion del 5 al millar a todos los bienes y servicios que sean pagados al
100% con recurso Estatal, derivado de la aplicacién del articulo 55 del Manual de Normas
Lineamientos para la Administracion de Presupuesto 2024.

s. La verificaciéon de los requisitos que debe cumplir todo documento comprobatorio esta g/cargo
del/la funcionario/a y/o trabajador/a de la UTXJ, la cual debera realizarla al momento de recibir el
documento por parte de la persona o empresa que se o esta expidiendo.

t. No se aceptaran CFDI cuya fecha de expedicion tenga una antigiedad mayor a 15 dias naturales
si el método de pago es PUE (Pago en una sola exhibicion).

u. En el caso de las Direcciones de Carrera, Departamento de Servicios Estudiantiles y
Departamento de Servicios Escolares, la Secretaria Académica podra firmar los tramites por
ausencia, del/la Director/a o Jefe/a segun sea el caso. En el caso de las demas areas, el/la Jefe/a
superior al/la Titular del area podra firmar por ausencia.

/
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v. Lacomprobacién de gastos por concepto de viaticos del personal adscrito debera contener anexo
y sin excepcion alguna copia del oficio de comision con las firmas correspondientes incluyendo el
sello de recibido por parte del Departamento de Personal, asi como pliego de la comision
efectuada, presentando este ultimo el sello de la empresa o dependencia en la cual se desarrolld
dicha comision.

w. Para el llenado del Oficio de Comision y del Pliego de Comision remitirse a los numerales 37 a 43
de la presente circular.

= PASAJES Y VIATICOS «3

Para la correcta autorizacién, otorgamiento y comprobacién de asignaciones destinadas a cubrir gastos
2 5 . de transportacion, debera entenderse por:

a. Pasajes: Las asignaciones destinadas a cubrir el costo de transportacion de las y los servidores
publicos para el desempefio de una comisién. Son viaticos locales cuando el personal
comisionado deba trasladarse al interior del Estado o municipios vecinos; viaticos nacionales
cuando el traslado sea de una Entidad Federativa a otra dentro del territorio nacional y viaticos
internacionales cuando deba trasladarse del pais al extranjero y retornar.

b. Viaticos: Las asignaciones destinadas a cubrir el costo de alimentacién, hospedaje y, en su
caso, gastos de camino, generados por los y las servidoras publicas en el desempefio de
comisiones en el pais o en el extranjero; y

c. Gastos de camino: Los servicios de reparacion automotriz que, por defectos o averias en el
transcurso del viaje al destino de comision o en el retorno, sufrieran los vehiculos asignados para
tal fin, incluye el pago de estacionamiento por horas determinadas.

Las tarifas para viaticos locales se asignaran en relacién a la distancia en kilbmetros de viaje redondo al
2 6 lugar de la comisién, para tal efecto se debera consultar el tabulador de tarifas y zonificacion para viaticos
" locales. (Anexo 2 y Anexo 3)

Las tarifas para viaticos nacionales e internacionales se asignaran segun el nivel jerarquico del/la

27 . servidor/a publico/a comisionado/a y la ubicacion geografica del lugar en que se va a desempefar la
comision, para tal efecto, se debera consultar el tabulador de tarifas y zonificacion. (Anexo 3 y Anexo 4)
La comprobacion de los viaticos internacionales se realizara aplicando el tipo de cambio del Banco d
México del dia de la expedicién del comprobante fiscal.

En caso de que el destino de comision no se encuentre en el tabulador, debera aplicarse la tarifd del
2 8 . destino geograficamente mas cercano, y/o aplicar la tabla de parametros de kilometros viaje redondo.
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Los documentos comprobatorios de pasajes y viaticos deberan presentar congruencia en tiempo, ruta y
2 9 . lugar, con las fechas y destinos consignados en los oficios de comision. Soélo procederan los viaticos para
los dias sabados y domingos cuando estén plenamente justificados y documentados.

Los viaticos tienen el caracter de personales, por lo que se deberan presentar de forma individual y no
30 . colectiva. Las Unicas facturas que se podrén considerar como colectivas son aquellas por el concepto de
Hospedaje cuando la habitacién sea compartida.

El Personal de Mandos Medios y Superiores, debera en todo momento y sin excepcién alguna, financiar
3 1 .  Sus gastos que deriven de una comision oficial asignada. /Y/

En las comisiones los/as servidores/as publicos/as, sin distincién de niveles jerarquicos, deberan
32 . Sujetarse a la necesidad y conveniencia de la comisién, en funcién del cumplimiento de los objetivos
establecidos en el Programa Operativo Anual.

Cuando la comision requiera la estancia en varios municipios del estado o varias entidades federativas en
33 . un mismo dia, se aplicara la tarifa del lugar en que se pernocte.

Para el caso de comisiones oficiales asignadas al personal de la UTXJ, que coincidan con lugar y fechas
34 . de comision, y tal situacion permita el traslado conjunto en vehiculo oficial debidamente autorizado, los
gastos seran cargados al area solicitante de la comision oficial.
3 5 No se reconoceran como gastos de viaticos los conceptos dentro de las categorias de:

a) Gastos personales tales como articulos de aseo, chicles, ropa, entre otros.

b) Consumo de mayoreo tales como kilogramos de cualquier producto, piezas de jamén, varias
unidades de un mismo producto, entre otros.

c) Gastos de lujo o antojos tales como paletas de hielo, helados, chocolates, pastelillos, golgsinas,
entre otros.

Los consumos de autoservicios y tiendas de conveniencia se deberan sujetar a normativa de cuota diaria
36 . de viaticos para personal comisionado, por lo que su aprobacidén por parte de la DAF se basara en
criterios de lugar de comision, objetivo de la comision, horarios de comisién, monto gastado y otros.

® DEL OFICIO DE COMISION 3

3 7 .  Eloficio de comision debera contener Unicamente la firma del/la Jefe/a inmediato segun corresponda.
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E| Oficio de comision debera de contener como requisitos obligatorios los dias en que efectivamente se
realice la comisién, los cuales deben de considerar los dias de traslado para realizar la comision, el o los
lugares de la comision incluyendo municipio, estado y dependencia de la comision, el asunto para cada
una de las dependencias de la comisién y la leyenda “Le informo, una vez concluida la comisién,
dispondra de 3 dias habiles como maximo, para entregar la documentacion soporte del gasto de viaticos
y pasajes.

El Oficio de comision debera de integrarse en los Formatos Oficiales para el Ejercicio del Presupuesto
segun corresponda, junto con la documentacion comprobatoria, asi mismo debera de llevar el sello de

recibido por parte del Departamento de Personal, previa revision del mismo.

Los numerales 37 y 38 quedaran sin efectos al momento en que el Departamento de Personal emita un
nuevo formato de Oficio de comisién. '

> DEL PLIEGO DE COMISION 3

El Pliego de Comision tiene como objetivo dar a conocer el Motivo de la comision, la planeacion para el
desarrollo de la misma y la certificacion de la realizacién de dicha actividad. (Anexo H)

No se aceptaran Pliegos de Comision sin sello de la empresa o dependencia objeto de la comision, en
caso extraordinario en el cual la empresa o dependencia no cuente con sello o bien se acuda a eventos
masivos, el personal que recibe podra firmar, y el pliego sera validado por el o la titular de Rectoria de la
UTXJ, quien sera la Unica persona autorizada para estampar su firma en el espacio de sello; si dicho
espacio se encuentra en blanco, se considerara al tramite de pago como incompleto, por lo que no se
procedera.

El Pliego de Comision se realiza de manera previa a la comision con el objetivo de presentarlo en la

dependencia o dependencias de la comision y solicitar el sello correspondiente. Puede ser llenado a
mano siempre y cuando sea con letra clara, sin enmendaduras, tachaduras, sin maltratar, ni doblar.

* REQUISITOS POR PARTE DE TRANSPARENCIA 3

En cumplimiento al articulo 77 fraccién IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Puebla en donde solicitan los gastos de representacion y viaticos, asi como el objeto e
informe de comisiéon correspondiente, se debera de cumplir de manera obligatoria los numerales 49 a 5
para considerar al ciclo del Ejercicio del Presupuesto completo.

Las partidas de gasto, sin importar su fuente de financiamiento que se deberan de aplicar par
apartado seran:

a. 3711 Pasajes aéreos nacionales

b. 3712 Pasajes aéreos internacionales

Subdireccién de Recursos
Financieros
Av. Universidad Tecnoldgica N°1000.
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Col. Tierra Negra.
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Xicotepec de Judrez, Pue.
Tel: (764)764 5240 ext. 3201
recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu, mx

www.utxicotepec.edu.mx



. Secretaria

5 & CIRCULAR- DAF-01/2024
de Educaciéon

3721 Pasajes terrestres nacionales
3751 Viaticos en el pais

3761 Viaticos en el extranjero

- 0o o o0

3791 Otros servicios de traslado y hospedaje

¥ DE LAS AUTORIZACIONES PARA EL EJERCICIO DEL 3
¥ PRESUPUESTO DEL GASTO 3 y

Para la aplicacion de los Recursos Extraordinarios en los cuales la UTXJ sea beneficiada, el area

46 requirente deberd contar con las firmas de Secretaria Académica, la Direccion de Planeacion y
Evaluacion, en su caso el Departamento de Fortalecimiento y Desarrollo Académico que avalan el
correcto cumplimiento de las reglas de operacién de cada uno de los diferentes recursos:

Para verificar el cumplimiento de los criterios del numeral 46 se requeriran las correspondientes
47 .  autorizaciones segun el origen del Recurso Extraordinario:

a. P.R.O.D.E.P.:

1. Cumplimiento académico: Autorizacion por la Secretaria Académica
2. Cumplimiento financiero: Autorizacién por el/la Encargado/a de Comprobacién Financiera

b. Recursos Extraordinarios mediante convocatoria (P.R.0.E.X.E.S., P.F.C.E., P.AD.E.S,, otros)
1. Cumplimiento académico: Autorizacion por la Secretaria Académica

2. Cumplimiento en metas y objetivos: Autorizacion por la Direccion de Planeacion y Evaluacion

3. Cumplimiento financiero: Autorizacion por el/la Encargado/a de Comprobacion Financiera

48 . Para el ejercicio del presupuesto para la partida 3341 Servicios de Capacitacién se requiere de los
siguientes requisitos:
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a. Autorizacion por el Departamento de Personal en cumplimiento al Programa Anual de
Capacitacion, es decir, el tramite de pago debera llevar la firma del area que solicita la

capacitacion y la firma de la titular del Departamento de Personal.

Para el ejercicio del presupuesto para las partidas 3711 Pasajes Aéreos Nacionales, 3712 Pasajes
49 = Aéreos Internacionales, 3721 Pasajes Terrestres Nacionales, 3722 Pasajes Terrestres Internacionales,
3751 Viaticos en el pais, 3761 Viaticos en el Extranjero, 3791 Otros Servicios de Traslado y Hospedaje,
3831 Congresos y Convenciones y 4441 Apoyos a actividades académicas o cientificas, al desarrollo
tecnolégico y la innovacion, siempre y cuando se trate de Movilidad Docente y Publicaciones de articulos,

se requiere de los siguientes requisitos:

a. Autorizacién (nombre y firma en tramite de pago) del Departamento de Fortalecimiento y
Desarrollo Académico en cumplimiento de metas y objetivos académicos, asi como autorizacion
Q& (nombre y firma en tramite de pago) del titular del &rea adscrita del gasto; en caso de tramites de

la partida 4441 deber3 llevar visto bueno del titular de la Secretaria Académica.

50 Para el ejercicio del gasto de Ingresos Propios, Remanentes de Ingresos Propios y Captacién de
derechos

I. Ingresos Propios, Remanentes de Ingresos Propios

Para dar cumplimiento al articulo 72 fraccién IV de la Ley de Egresos del Estado de Puebla para el
ejercicio fiscal 2024; las entidades podran ejercer los Ingresos propios cuando se cuente con la

autorizacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas y Organo de Gobierno de esta Universidad.

Se debera enviar en formato pdf y completamente legible, a las siguientes direcciones de correo

electrénico (recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx, programacion.contabilidad@utxicotepec.edu.mx,

autorizacion.subsidios@utxicotepec.edu.mx), la documentacién soporte, que ampare el recurso que se

ejercera con esta fuente de financiamiento, con una anticipacion de 10 dias habiles antes de su
ejecucion, esto con la finalidad de realizar la gestion de solicitud de autorizacion a la Secretaria de
Planeacion y Finanzas; como ejemplo de documentacion soporte pueden ser: cotizaciones, cuadro
comparativos, contratos, ordenes de servicios.
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Para el ejercicio del capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y otras ayudas:

Se debera enviar en formato pdf y completamente legible, a las siguientes direcciones de correo

electrénico (recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx, programacion.contabilidad@utxicotepec.edu.mx,

autorizacion.subsidios@utxicotepec.edu.mx), la documentacién que ampare, justifique y compruebe la

ayuda solicitada, esto con una anticipacién de 10 dias habiles antes de su ejecucion; los documentos

indispensables son:

a. Memorandum de Solicitud de apoyo a Rectoria autorizado.

b. Convocatoria o invitacion a los eventos, y en el caso de publicacién de articulo, carta de

aceptacion con el nombre del o los beneficiarios.

c. En cuanto a los apoyos para equipos deportivos o participaciones individuales, se debera anexar
el proceso de seleccion de los participantes o beneficiarios (proceso que cada area debe realizar
de acuerdo a sus actividades).

d. INE, Credencial Estudiante y CURP; en el caso de ser mas de 10 estudiantes beneficiados con
algln apoyo anexar lista con sus datos personales (nombre y apellidos, matricula, CURP,
programa educativo, grado y grupo, firma). Y

e. Caratula de estado de cuenta bancario Unicamente con los datos: Nombre de la institucion
bancaria, membrete de la institucién bancaria, nombre del titular (debera ser el nombre de la
persona que recibe el apoyo econdmico), numero de cuenta bancaria y numero de clabe
interbancaria; verificando que la cuenta bancaria esté activa y pueda recibir el importe del apoyo

solicitado.

f. Cotizaciones de hospedaje, avidn, pasajes, etc, segun corresponda la solicitud de apoyo.

En el caso de solicitud de apoyo de publicacién de articulo, que también es clasificado en capitulo 4000
(Ayudas), debera enviar en formato pdf y completamente legible, a las siguientes direcciones de correo

electrénico (recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx, programacién.contabilidad@utxicotepec.edu.mx,

autorizacion.subsidios @utxicotepec.edu.mx) la siguiente documentacion:

A7)
\ /
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Carta de aceptacion con su respectivo ISSN.

Convocatoria, cotizacion o correo en el cual se indique el monto a pagar.

INE, Credencial UTXJ y CURP.

Formato de solicitud de ayudas sociales y formato de agradecimiento de ayudas sociales
(Anexo 5).

e. Caratula de estado de cuenta bancario Unicamente con los datos: Nombre de la institucion

o 0o T

bancaria, membrete de la institucién bancaria, nombre del titular (debera ser el nombre de la
persona que recibe el apoyo econémico), numero de cuenta bancaria y numero de clabe
interbancaria; verificando que la cuenta bancaria esté activa y pueda recibir el importe del apoyo
solicitado.

Il. Captacion de Derechos

Para la aplicacion de recursos con Captacion de Derechos, es de caracter obligatorio solicitar la
autorizacién a la Secretaria de Planeacion y Finanzas, por lo que es indispensable que cuando sea
% solicitado el ejercicio de alguna partida que esté considerada en esta fuente de financiamiento, se envie
en formato pdf y completamente legible, a las siguientes direcciones de correo
electrénico (recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx, programaciéon.contabilidad@utxicotepec.edu.mx,

autorizacion.subsidios@utxicotepec.edu.mx) con anticipaciéon de 10 dias habiles antes de su ejecucion, lo
siguiente:

En el caso de solicitar partidas de materiales, suministros y servicios generales deberan entregar tres
cotizaciones, cuadro comparativo, contratos, érdenes de servicios y demas que se requiera para
comprobar el gasto; no omitiendo recordar que la autorizacion depende al 100% de la Secretaria de
Planeaciéon y Finanzas, por lo cual estamos expuestos a la solicitud de algun requisito mas sin previo
aviso.

En el caso de aplicar recursos de Ayudas sociales (capitulo 4000), se deberan considerar
requerimiento del numeral 50 Fraccién |.

Subdireccién de Recursos
Financieros
Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Col. Tierra Negra.

género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Klcotepecde Judrez, Pue.
Tel: (764)764 5240 ext. 3201
recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.ediLm
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* DE LOS ANEXOS PARA EL EJERCICIO DEL c3
@ PRESUPUESTO DEL GASTO 3

Para el ejercicio del presupuesto para la partida 3341 Servicios de Capacitacion se deberan anexar los
51 . sSiguientes documentos:

a. Formato con datos generales de la capacitacion debidamente requisitado, el cual es controlado y
validado por el Departamento de Personal; asi como Carta Descriptiva del Curso.
a. Evidencia fotografica de la asistencia al curso.

b. Reconocimiento por cada persona que asistid al curso expedido por la persona o empresa

capacitadora.

Para el ejercicio del presupuesto para las partidas contempladas en el 3500 Servicios de Instalacion,
52 . Reparacion, Mantenimiento y Conservacion se deberan anexar los siguientes documentos:

a. Reporte emitido por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
b. Evidencia fotografica georreferenciada o geolocalizacion tomada antes del servicio y después del
servicio

Para el ejercicio del presupuesto para la partida 3791 Otros Servicios de Traslado y Hospedaje se
5 3 . deberan anexar los siguientes documentos:

a. Formato de Justificacion de utilizacion de la partida, el cual debe de incluir: fecha, nombre del
evento, justificacion y listado de personas participantes,

b. Evidencia fotografica de la actividad y/o evento.

54 Para el ejercicio del presupuesto en cumplimento a los procedimientos de adjudicacion, se solicitara
= como documentacion anexa lo siguiente:

e Opinién de cumplimiento positiva del contribuyente (con una antigiiedad de expedicién no mayor

a un mes).

» Estado de cuenta bancario con RFC del contribuyente, no se aceptara RFC genérico.

Subdireccién de Recursos

Financieros

Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Col. Tierra Negra.
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Xicotepec de Judrez, Pue.
Tel: (764)764 5240 ext. 3201
recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.
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55 Para el ejercicio del presupuesto de las partidas del capitulo 4000, se solicitara como documentacion

anexa lo siguiente:

a. En caso de movilidad docente deberan integrar al tramite de pago, resultados obtenidos como
evidencia fotografica, reconocimiento por asistencia, diploma, certificado, etc. y memo

describiendo el beneficio obtenido.

b. En el caso de publicaciones, se requiere la carta de aceptacion con su respectivo ISSN y correo u
oficio emitido por la instancia encargada de la publicacion, en el cual se estipule el monto y la
fecha de publicacién; en caso de requerir el pago antes de contar con la evidencia de la
publicacién, debera presentar carta compromiso de pago, dirigida a la Direccion de
Administraciéon y Finanzas con visto bueno de Rectoria (escrito libre), justificando que en caso de

no realizarse la publicacion se hace responsable del reintegro del recurso a la Universidad.

c. En el caso de apoyo por uniformes o viaticos al alumnado, deberan incluir evidencia fotografica
QL de los uniformes en su caso, y de la participacion en el evento, relacion de alumnos beneficiados
y firma de los mismos, convocatoria o invitacion para la participacion que contenga fecha y lugar

del evento.

d. En caso del pago de “Aportacion Institucional a Encuentros Deportivos y Culturales de
Universidades Tecnolégicas” o bien aportaciones a cualquier organismo publico, se debera
adjuntar la convocatoria al evento y, convenio de colaboracion o acuerdo, el cual contiene el
importe de la cuota a pagar.

= GENERALES 3

56 Los formatos F-DAF-01 al F-DAF-05 estan a su disposicion en el area de Fiscalizacion y Pagos, asi como
= |los manuales para su correcto llenado.

57 La cuota diaria de viaticos nacionales e internacionales, pernoctando y sin pernoctér, incluyen
. alimentacion, hospedaje y transporte en el lugar de la comision.

() Subdireccién de Recursos
Financieros
Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Col. Tierra Negra.
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Xicotepec de Judrez, Pue.

Tel: (764)764 5240  ext. 3201
recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx
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5 8 Dichas cuotas son topes maximos autorizados, por lo que se invita a las Direcciones de Area y Jefaturas
= de Departamento a concientizar a su personal para hacer un uso razonable y eficiente de dichos

recursos.

59 La aplicacién de los recursos deberd apegarse a los principios de eficiencia, eficacia, economia,

transparencia y honradez.

60 En el caso de conceptos o situaciones no consideradas en la presente circular, la DAF en conjunto con la
= SRF y el DPC se reserva el derecho de revisar, fiscalizar, recibir o rechazar cualquier tipo de gasto o

comprobacion.

1 El presente ordenamiento entrara en vigor al dia siguiente de su recepcién. Queda sin efecto la circular
6 = SRF-01-2022.
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ANEXO A

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
Umiwwmw DE XICOTEPEC DE JUAREZ

TECNOLOGICA DE

XICOTEPEC DE JUAREZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AVISO DE COMISION

[ FECHA: 01101/20221

NOMBRE: NO. TRABAJADOR/A:
AREA DE ADSCRIPCION: AREA DE ADSCRIFCION
CARGO: NO. CTA. BANCARIA:  (BANCO)

CORREO ELECTRONICO:

ME PERMITO HACER DE SU CONOCIMIENTO QUE HE SIDO COMISIONADO (A) PARA:

NUMERO DE OFICIO DE COMISION: UTXJ-
LUGAR DE COMISION:

DEPENDENCIA / MUNICIPIO / ESTADO / PAIS

EL (LOS) DIA (S):

VIATICOS SIN PERNOCTAR: VIATICOS SIN PERNOCTAR ZONIFICACION: ZONIFICACION
VIATICOS PERNOCTANDO: VIATICOS PERNOCTANDO ZONIFICACION: ZONIFICACION
MEDIO DE TRANSPORTE A UTILIZAR: -
VEHICULO OFICIAL: OTRO (ESPECIFIQUE): CILINDROS:

RECURSO: RECURSO

VIATICOS (ALIMENTACION Y HOSPEDAJE) $
PASAJES $
GASOLINA $
CASETAS DE COBRO $
OTROS $
GASTO TOTAL: s
4 FIRMA DE QUIEN COMISIONA N\ 4 FIRMA DE COMISIONADO/A )
NOMBRE NOMBRE
\_ CARGO J CARGO J
4 VO. BO. ) 4 AUTORIZO \
NOMBRE
\_ RECTOR/A \__PIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS )
act.09/2022
1/2
\ Subdireccién de Recursos
Financieros
. . . Av. Universidad Tecnolégica N° 1000.
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Col. Tierra Negra.
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Xicotepec de Judrez, Pue.

Tel: (764)764 5240 ext. 3201
recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.ed X

www.utxicotepec.edu.mx
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ANEXO B

E-DAF-02
i )
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
UNIVERSIDAD DE XICOREPEC DE JUAREZ
m’ TECNOLOGICA DE
XICOTEPEC DE JUAREZ .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INFORME DE COMISION

\_ Yy
DATOS [ FEcha: 010112022]
NOMBRE: NO. TRABAJADOR/A:
AREA DE ADSCRIPCION: AREA DE ADSCRIPCION
CARGO:

ME PERMITO INFORMAR QUE SE CUMPLIERON LAS ACTIVIDADES SEGUN OFICIO DE COMISION NUMERO

LUGAR DE COMISION:

DEPENDENCIA / MUNICIPIO / ESTADO / PAIS
EL (LOS) DiA (S):
ASUNTO:

MEDIO DE TRANSPORTE UTILIZADO:
VEHICULO OFICIAL: VEHICULO OFICIAL OTRO (ESPECIFIQUE): CILINDROS:

4 FIRMA DE QUIEN COMISIONA N\ 4 FIRMA DE COMISIONADO/A \
NOM BRE NOM BRE
\_ CARGO ) \_ CARGO /
4 V0. BO. N\ ' AUTORIZO )
NOMBRE NOMBRE 4
RECTOR/A ) \__ DIRECTOR/A DEADMINISTRACION Y FINANZAS ~_/ /
}\/ act.09/2022
1/2 Subdireccién de Recursos
Financieros
X . . Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Col. Tierra Negra.
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Xicotepec de Judrez, Pue.

Tel: (764)764 5240  ext. 3201
recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edilmx

www.utxicotepec.edu.mx
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ANEXO C

E-DAF-03
r D
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
UIXI UNIVERSIDAD DE XICOTEPEC DE JUAREZ
TECNOLOGICA DE
XICOTEPEC DE JUAREZ 3 .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
GASTO ANTICIPADO
\ y
[ rEcha 01/0112022 |
NOMBRE: NO. TRABAJADOR/A:
AREA DE ADSCRIPCION: AREA DE ADSCRIPCION
CARGO: NO. CTA. BANCARIA: (BANCO)
CORREO ELECTRONICO:
POR CONCEPTO DE:

EN VIRTUD DE LA NECESIDAD URGENTE QUE REVISTE EL MISMO Y CUYA DOCUMENTACION COMPROBATORIA SERA
DEBIDAMENTE REQUISITADA EN UN PLAZO NO MAYOR A 3 (TRES) DIAS HABILES POSTERIORES A LA TRANSFERENCIA
ELECTRONICA.

EN CASO, DE NO COMPROBAR LOS RECURSOS RECIBIDOS, AUTORIZO A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS PARA QUE SE DESCUENTE DE MI SALARIO VIA NOMINA, O FINIQUITO.

IMPORTE CON LETRA:

$ -
$ - $ 5
$ - $ g
RECIBO Y ACEPTO: VO. BO.: AUTORIZO:
NOMBRE NOMBRE M.A. ALBA JOSEFINA MALDONADO ESCAMILLA A
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y
CAR
ARGO JEFE/A INMEDIATO/A FINANZAS
/ ; act.09/2022
1/2 Subdireccién de Recursos
Financieros
. . . Av. Universidad Tecnolégica N° 1000.
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Col. Tierra Negra.
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Xicotepec de Judrez, Pue.

Tel: (764)764 5240  ext. 3201
recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edy,mx

www.utxicotepec.edu.mx
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Secretaria

.y CIRCULAR- DAF-01/2024
de Educacion

ANEXO D

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE XICOTEPEC DE JUAREZ

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
REMITIR COMPROBACION

UNIVERSIDAD
m TECNOLOGICA DF
XICOTEPEC DE JUAREZ

M.A. ALBA JOSEFINA MALDONADO ESCAMILLA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE:

[ FECHA:  01/01/2022 ]

POR MEDIO DEL PRESENTE REMITO A USTED, DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE:

POR CONCEPTO DE:

AREA RESPONSABLE DEL GASTO

CON LA SIGUIENTE INFORMACION:
FECHA DEL ANTICIPO:[

G

]

IMPORTE DEL ANTICIPO: |

PROCESO DE
ADJUDICACION:

"

CITACIONPUBLICA. l l ~ INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERS

ALINEACION AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

EJE:
ESTRATEGIA:

EJE

ESTRATEGIA

LINEA DE ACCION:|LINEA DE ACCION

ACTIVIDAD:{ACTIVIDAD

o = . Ve .
e i i
. bl i .
1.~
2.~
3.
4-
5.-
TOTAL DE GASTO: $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
REINTEGROS: [ so00 [ so0 [ s000 [ s000 [ s0.00 [ $000 [ $0.00
TOTAL COMPROBACION: [ $0.00 | $0.00 | $0.00 | ~$0.00 | $000 [ $0.00 [ $0.00
ESPECIFIQUE PRESUPUESTO DE OTROS: L i
ATENTAMENTE
NOMBRE /
- CARGO /|
act 09/2022
1/2 Subdireccién de Recursos

Financieros

Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.

Col. Tierra Negra.

Xicotepec de Judrez, Pue.

Tel: (764)764 5240 ext. 3201
recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.ed X

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”.

www.utxicotepec.edu.mx
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gg%l’gﬁ&cl: gi 4 X( CIRCULAR- DAF-01/2024

ANEXO E

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
mx” DE XICOTEPEC DE JUAREZ

TECNOLOGICA DE
XICOTEPEC DE JUAREZ

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
TRAMITE DE PAGO

M.A. ALBA JOSEFINAMALDONADO ESCAMILLA
DIRECTORADE ADMINISTRACION Y FINANZAS [ FECHA: 01/01/2022 ]
PRESENTE:

ANEXO AL PRESENTE REMITO DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE PAGO, CORRESPONDIENTE AL:

AREA O DEPARTAMENTO: |

POR CONCEPTO DE:

POR UN IMPORTE DE:

A NOMBRE DE: l |

PROCESO DE
ADJUDICACION:

~ LICITACITACIONPUBLICA. | | I INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

FORMA DE PAGO: [ TRANSFERENCIA ELECTRONICA - BANCOMER ] NO. CUENTA: BANCOMER
[ [~ TRANSFERENCIA ELECTRONICA - OTROS BANCOS | CLABE: bAnco)
REQUIERE CFDI DE COMPLEMENTO DE PAGO CORREO ELECTRONICO:[ ]
CON LA SIGUIENTE INFORMACION:
FECHA DEL ANTICIPO:| | IMPORTE DEL ANTICIPO:[ |

ALINEACION AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

EJE:(EJE
ESTRATEGIA:|ESTRATEGIA

LINEA DE ACCION:|LINEA DE ACCION

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD:

1. $0.00

2. $0.00

3. $0.00

o $0.00

5, $0.00
TOTAL DE GASTO: $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

ESPECIFIQUE PRESUPUESTODEOTROS: = = @ . .

ATENTAMENTE
NOMBRE
CARGO
F= act 09/2022
/4
112 Subdireccion de Recursos
Financieros
Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Col. Tierra Negra.
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Xicotepec de Judrez, Pue.

Tel: (764)764 5240 ext. 3201
recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.e

www.utxicotepec.edu.mx
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. Secretaria
de Educacion

CIRCULAR- DAF-01/2024

ANEXO F

Vo. Be. Presupuesto ejercido segun prorrateo
PARTIDA MONTO
3 =
NOMBRE
CARGD TOTAL $ -
Vo. Bo. Presupuesto ejercido segin prorrateo
PARTIDA MONTO
S -
NOWMBRE
CARGO TOTAL $ -
Vo. Bo. Presupuesto ejercide segun prorrateo
PARTIDA MONTO
4 —_—
NOMBRE
CARGO TOTAL S -
Vo. Bo. Presupueste ejercido segun prorrateo
PARTIDA MONTO
S =
NOMBRE
CARGO TOTAL $ -
Vo. Bo. Presupuesto ejercido segun prorrateo
PARTIDA MONTO
g -
NOMBRE
CARGO TOTAL 3 -
Vo. Bo. Presupuesto ejercido segun prorrateo
PARTIDA MONTO
5 -
NOMBRE
CARGO TOTAL S -
Total presupuesto prorateado $0.00
Subdireccién de Recursos
Financieros
Av. Universidad Tecnoldgica N°1000.
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Col. Tierra Negra.
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Xicotepec de Judrez, Pue.

Tel: (764)764 5240 ext. 3201
recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edimx

www.utxicotepec.edu.mx
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Secretaria

de EducaCién CIRCULAR- DAF-01/2024

ANEXO G

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE XICOTEPEC DE JUAREZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

OFICIO No.: UTXJ-DAF-SRF/o1/2024

ASUNTO: OFICIO DE COMISION

M.C.F. ALFREDO LEMUS QUIROGA
SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
PRESENTE

Me permito hacer de su conocimiento, que ha sido comisionadofa, para realizar las|
actividades que & continuacidn de indican:

Asistir a entregar informacién financiera del mes de dicdembre 2023, en las instalaciones
de la Direccién General de Universidades Tecnolfgicas y Politécnicas.

Para tal fin deber3 trasladarse a:
DGUTYP

México México

Durante los dias: 11 de enero de 2024.

Le informo Le informo una vez concluida |z comisidn, dispondréd de 3 dias habiles como
maximeo, para entregar la documentacion soporte del gasto de vidticos y pasajes. Asi mismo,
deberd remitir el informe de comisidn y pliego de comisidn correspondiente z la Direccidn de
Administracidn y Finanzas, en los formatos establecidos

Agradeciendo su atencidn, le reitero la seguridad de mi consideracidn.

ATENTAMENTE
“Tecnologia y Calidad, Base del Desarrollo™
Xicotepec de Judrez, Puebla, 2 10 de enero de 2024,

M.A. ALBA JOSEFINA MALDONADO ESCAMILLA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

€.c.p. C.F. Claudla Santamariz Earrara - Jafa del Departamentc da Fersonal ' p.s.c.

Responsabie | ALQ

def drea

Reviso ALQ

Elabore a0t Subadivectidn de Beeursos Flsangitna

12 Subdireccién de Recursos
Financieros

X . . Av. Universidad Tecnolégica N°1000.
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Col. Tierra Negra.
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”, Xicotepec de Judrez, Pue.

Tel: (764)764 5240 ext. 3201
recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.ed

www.utxicotepec.edu.mx
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE XICOTEPEC DE JUAREZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS %
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
OFICIO No.: UTXJ-DAF-SRFjo1/2024 1 H FISCALIZACION
i R S S S S R S S S S S S SR e B s R SUNTO: OFICIO DE COMISION- Nowsbre, apsllido pateme v apellido matemo
M.C.F. ALFREDO LEMUS QUIROGA|

BUBDIRECTORDERicunsosnmﬂaéﬁéé[”""'"""'"""""""'""“""'"""”'"""'1 By fcazeaon
PRESENTE

Me permito hacer de su conocimiento, que ha sido comisionado/a, para realizar las actividades
que a continuacién de indican:

______________________________ e . n FISCALIZ ACION

e Descripcion de l2s actividades 2 realizar

Asistir a entregar informadén financiera del mes de diciembre 2023, en las instalaciones
*hmm&MTmymimﬂ

Para tal fin debera trasladarse a: n FISCALIZACION
— — — Se debera de colocar la Dependancia, mumcipia, extado ¥
DGUTYP. México México México pais de la comizioe 2 realizarse. En cazo de ser varia:
DEPENDENCIA MUNICIFIO ESTADO 2O mﬁmﬁ Efgﬁnﬁdfa
activedad.
Durante los dias: jueves 11 de enero de 2024 T H Com' isoubg mmo gﬂm de 12 comisian inchuyendo el dia de &
semana que le comresponda. Debera de mchur los dizs de
fmm e o mmmmmm e T ST e e tzslado necasarios, & caso de comuisiomas a hazares lejane
Le informo Le informo una vez concluida la comisidn, dispondra de 3 dias habiles como maximo, el
para elzrm'ejgar la documenta‘c?n sopctrte del gasto‘ de viaticos y pasajes. Asi mismo, d?bem H S0 ik te colecas st Mo
remitir el informe de comisidn y pliego de comisidn correspondiente a la Direccidn de
Administracion y Finanzas, en los formatos establecidos
Agradeciendo su atencidn, le reitero la seguridad de mi consideracidn.
ATENTAMENTE
“Tecnologia y Calidad, Base del Desarrollo”
Xicotepec de Judrez, Puebls, a 10 de enero de 2024.
--------------------------------------------------------------------------- 1A e e
jM.A. ALBA JOSEFINA MALDONADO ESCAMILLA e
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
___________________________________________________________________________________________ H FISCALIZACION )
[ Parz |2 enregz an &l ar=a dz Fiscalizacion y Pazes debera
Cep.  C.P Claudia Santamaria Barrera - Jefa gel Departamento ds Personal / p.s.c| Subieeccion de Recursas Franciros Ilevar el sello de Racbido por parte del Departamento de
Archive oilastechl e
Fesponsabie | ALY
| Sres § -
Rewso ALG [ presente documento se plantes de maners incluyente y kbre de esferectinos de wve
Elsbarn A génern. por o que al refenrse 2 uns persons como el sianifics &l o 15"
2/2 Subdireccién de Recursos d
Financieros
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ANEXO H

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE XICOTEPEC DE JUAREZ

PLIEGO DE COMISION

DATOS DEL PERSONAL COMISIONADO

MNomie: No. Trab,:

Aren de Adscripcidn:

Pusesto:

Na, oficio de comision:

Motivo de la comisidn:

mmmummwm
ey Comsrsden g aite Soevemte pon VResBico
Tmmmam
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

DE XICOTEPEC DE JUAREZ =
PLIEGO DE COMISION
DATOS DEL PERSONAL COMISIONADO B }
Nombrel | T No.Trbi | T q
Jrea de Adscripeiony | TTTTTTTTiTTimmmmommmememomeesececenes oo 1
Puesto:

DATOS DE LA COMISION

No. oficio de comisidn:

A
& [isariva:oi
A

CIRCULAR- DAF-01/2024

¥

FISCALTZ ACION
Mowstra, Apellido paterno v apellido matemno

FISCALTZ ACION
Arzaa 2 que perterece, o & s caso, Area que Comiziona.

FISCALTZ ACION

l ‘ Fecha en que 2: fimmado o notificado & Oficio de Cowision

H FISCALTZ ACION
El orizen de Ja consision v &l ohjetivo & tupacto de astz

FISCALTZ ATION

Se debera de colocar la Dependancia, nounicipio, estado y

pas de 1a comision 2 realizarse. En cazo de ser varia:

dﬂgpenﬂmmdehmde colozar el nombre de cada ura de
2z

Motive de la comisions| | T TTTTTTTTTTTmmTTmmmmmmmmeees N
Lugar:
i Dep N M Estado b
Fecha de inicio: Fecha de fin:
 [nforme de actividades| [Certificacion]| B

FISCALTZACION Hacz 24 minutos b
Debara dz detaliar Jas actividadss 2 realizer en su visity, lzs
parsonas 2 comtactar y'o bos puntos 3 tratar. Podra ser lleeado
2 mane oo Jez clar |

Nombre:

Carge:
COMISIONADA |

Declaro bajo protasta de dec verdad, gue Jos
datox comtensdos 2n exte formato 20n vendicos
v manifiesto tener conotmsante de las
sancionss que se anlicanan en a0 contrario.

2/2

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”.

FISCALIZACION

' ‘ Debera coutener el ssllo de cads Dependercia visitada, as

comuo 2] pombre v c2rzo de 2 parsoma correspondsente. Este
espacio no podr2 estar en blanco v 1o 52 podra autorizar 32
mAnery imem2.

FISCALTZ ACION
Se debena firmar parsona comisionzda
Mo podra firmarze por auzencia

Subdireccién de Recursos
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ANEXO 1

TABLA DE CILINDRAJES Y RENDIMIENTO POR LITRO DE COMBUSTIBLE

TIPO DE VEHICULO D e 0 PF
8 Cilindros 4.0 km
6 Cilindros 5.0 km
x 5 Cilindros 6.0 km
4 Cilindros 7.0 km
Autobus de pasajeros (Diesel) 1.5 km
Camionetas carga van (Diesel) 4.0 km

11
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ANEXO 2

TABULADOR DE TARIFAS PARA VIATICOS LOCALES

DISTANCIA EN KM VIAJE VIATICOS SIN VIATICOS MAS DE 24
REDONDO PERNOCTAR HRS.
0-50 $0.00 $0.00
51 - 62 $125.0 $0.00
63 - 167 $139.00 $0.00
168 - 225 $171.00 $0.00
226 - 302 $202.00 $593.00
303 - 397 $233.00 $593.00
Mayor a 397 $417.60 $1044.00
DE PUEBLA
(PESOS)
NIVELES SIN PERNOCTAR PERNOCTANDO
SERVID%%EI\?&(S) gggggos/ ABY 792.00 1,080.00
MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADOS** 600.00 1,500.00
RESTO DE PERSONAL 417.60 1,044.00

Los precios y tarifas estandar de alimentos y hospedaje se actualizaron aplicando el factor de actualizacién obtenido mediante la calculanaéde
inflacion disponible en el portal de internet del Banco de México

* SECRETARIO/A, PROCURADOR/A, SECRETARIO/A PARTICULAR DE C. GOBERNADOR/A, SUBSECRETARIO/A,
SUBPROCURADOR/A, COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE C. GOBERNADOR/A, COORDINADOR/A GENERAL Y
DIRECTOR/A GENERAL.

**DIRECTOR/A DE AREA, SECRETARIO/A PARTICULAR DE SECRETARIO/A, SECRETARIO/A TECNICO/A,
SUBDIRECTOR/A, JEFE/A DE DEPARTAMENTO Y ASESOR/A TECNICO.
171
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ANEXO 3

DESTINOS CON KM VIAJE REDONDO PARA
APLICACION EN VIATICOS LOCALES

DISTANCIA DISTANCIA
DESTINO EN KM VIAJE DESTINO EN KM VIAJE

REDONDO REDONDO
UTXJ - Agua Fria 180 km UTXJ - Necaxa 17 km
UTXJ - Ahuaxintitla 30 km UTXJ - Chignahuapan 149 km
UTXJ - Atequexquitla 32 km UTXJ - Atlixco 412 km
UTXJ - El Tepetate 77 km UTXJ - Tecamachalco 506 km
Sr UTXJ - Gilberto Camacho 59 km UTXJ - Honey 135 km
UTXJ - Huauchinango 40 km UTXJ - Tehuacan 630 km
UTXJ - Ixtepec 33 km UTXJ - Villa Avila Camacho 43 km
UTXJ — Maria Andrea 140 km UTXJ — Zacatlan 168 km

DESTINOS CON KM VIAJE REDONDO PARA

APLICACION EN VIATICOS NACIONALES

DISTANCIA DISTANCIA
DESTINO EN KM VIAJE DESTINO EN KM VIAJE
REDONDO REDONDO
UTXJ - Cd. de México 370 km UTXJ - Nayarit 1,806 km
UTXJ - Cuernavaca, Morelos 558 km UTXJ — Querétaro, Qro. 667 km
UTXJ - Guadalajara, Jalisco 1,330 km UTXJ - Veracruz 694 km
UTXJ - Guanajuato 898 km UTXJ - Zacatecas 1,434 k

/
i

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de
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ANEXO 4

CUOTA DIARIA DE VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAL

COMISIONADO SIN PERNOCTAR

(PESOS)
ZONAS
NIVELES
I |
SERVIDORES/AS PUBLICOS/AS Y
HOMOLOGADOS* - i P
MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADOS** | 600 | 816
RESTO DE PERSONAL | 417.60 | 47040 |

CUOTA DIARIA DE VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAL

COMISIONADO PERNOCTANDO

(PESOS)
ZONAS
NIVELES
I | I
SERVIDORES/AS PUBLICOS/AS Y

HOMOLOGADOS* 1,980 3,888
MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADOS** 1,500 [ 2,040
RESTO DE PERSONAL 1,044 1,176

CUOTA DIARIA DE VIATICOS INTERNACIONALES
PARA PERSONAL COMISIONADO

(DOLARES) . //

RESTO D
PAISES CON EURO COMO LO
NIVELES MONEDA DE CURSO LEGAL z
PAISES
(EUROS) .
(DOLARES)
SERVIDORES/AS PUBLICOS/AS Y
HOMOLOGADOS* SoBAT 49
MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADOS** 459.81 375
RESTO DE PERSONAL 392.55 297 [x/
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ZONIFICACION DE LA REPUBLICA MEXICANA

ZONAS MAS ECONOMICAS ZONAS MENOS ECONOMICAS
I II

Guerrero: Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo

Quintana Roo: Cancun, Chetumal, Puerto Morelos, Playa
del Carmen, Akumal, Xpu Ha y Tulum

Ciudad de México: Zona Metropolitana del Valle de México

Nayarit: Sayulita, Punta de Mita, Bucerias, La Cruz
Huanacaxtle, San Blas, Litibu, Rincon de Guayabitos, San

Resto del Territorio Nacional Francisco y Nuevo Vallarta

Tamaulipas: Ciudad Victoria

Baja California Sur: Los Cabos y La Paz

Jalisco: Puerto Vallarta y Guadalajara

Nuevo Leon: Monterrey Garcia, Guadalupe, San Nicolas de
los Garza y San Pedro Garza Garcia

2/2
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ANEXO 5§

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

h X/ DE XICOTEPEC DE JUAREZ

Noterer oy s

FORMATO DE SOLICITUD DE AYUDAS SOCIALES

M.LLA ALTAGRACIA CARRILLO PARRA FOLIO NUM. ‘
ENCARGADA DEL DESPACHO DE LARECTORIA FECHA:
PRESENTE:

POR MEDIO DEL PRESENTE ME DIRIJO A USTED COMO MAXIMA AUTORIDAD DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE XICOTEPEC DE JUAREZ, PARA SOLICITAR APOYO ECONOMICO EN LA PARTIDA 4417

AYUDAS EN MATERIA DE FORMACION EDUCATIVA Y CULTURAL DE ACUERDO CON LOS 'SIGUIENTES DATOS:

CARRERA: L

POR CONCEPTO DE:

POR UN IMPORTE DE: MPORTE CO N
A NOMBRE DE: [ |
MATRICULA: L —I
CURP: [ ]
CUATRIMESTRE: | ]
JUSTIRCACION SE JUSTIFICA EL. OTORGAMIENTO DEL RECURSO EN RELACION AL CONCEPTO QUE EL. DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y CONTABILIDAD SUGIERA.
ATENTAMENTE
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA /
NOTA:

SE DEBE AGREGAR COPIA LEGIBLE DE CREDENCIAL ESCOLAR, CREDENCIAL ELECTORAL (INE) Y CURP. (TODOS LOS DOCUMENTOS
DEBEN ESTAR VIGENTES Y EN EL CASO DE LA CURP DEBE DESCARGAR UN COMPROBANTE NO MAYOR A 2 MESES)

1
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"
r UNIVERSIDAD TECNOL(:)GICA
X/ DE XICOTEPEC DE JUAREZ
FORMATO DE AGRADECIMIENTO DE AYUDAS SOCIALES
_J
[FOLIO NUM. i
M.LLA. ALTAGRACIA CARRILLO PARRA FECHA: ‘J

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA RECTORIA
PRESENTE:

POR MEDIO DEL PRESENTE ME DIRIJO A USTED COMO MAXIMA AUTORIDAD DE LA UNIVERSIDAD
y

TECNOLOGICA DE XICOTEPEC DE JUAREZ, PARA SOLICITAR APOYO ECONOMICO EN LA PARTIDA 4417

AYUDAS EN MATERIA DE FORMACION EDUCATIVA Y CULTURAL DE ACUERDO CON LOS SIGUIENTES DATOS:

,4 CARRERA: [

POR CONCEPTO DE:

POR UN IMPORTE DE: s

A NOMBRE DE: [ |
MATRICULA: [ |
CURP: [ |
CUATRIMESTRE: [ |
JUSTIFICACION SE JUSTIFICA EL OTORGAMIENTO DEL RECURSO EN RELACION AL CONCEPTO QUE EL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y CONTABILIDAD SUGIERA.
ATENTAMENTE
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
NOTA:

SE DEBE AGREGAR COPIA LEGIBLE DE CREDENCIAL ESCOLAR, CREDENCIAL ELECTORAL (INE) Y CURP. (TODOS LOS DOCUMENTOS
DEBEN ESTAR VIGENTES Y EN EL CASO DE LA CURP DEBE DESCARGAR UN COMPROBANTE NO MAYOR A 2 MESES)
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