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CIRCULAR- DAF-01/2025

C.C. RECTORIA, SECRETARIA ACADEMICA, DIRECCIONES DE AREA, ABOGADO/A
GENERAL, DIRECCIONES DE CARRERA, SUBDIRECCION, 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 aplicacidn estricta y obligatoria para todo el personal de la
1 . Universidad Tecnoldgica de Xicotepec de Juarez (UTXJ).

Para efectuar cualquier erogacion, invariablemente se debera contar con suficiencia presupuestal en la

2 . 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 de Traspaso Presupuestal”, especificando la unidad
administrativa y la actividad que otorga asi como la que recibe el recurso, el eje y la partida contable. Y

(DPC), con base al calendario del Presupuesto de Egresos Consolidado y por Areas de la Universidad
Tecnolégica de Xicotepec de Juarez para el Ejercicio Fiscal 2025, seran los encargados de verificar Ia}(

3 La Subdireccién de Recursos Financieros (SRF) y el Departamento de Programacion y Contabilidad

suficiencia presupuestal de cualquier tramite de pago que se realice ante la Direccion de Administracion y
Finanzas (DAF).

l. De acuerdo al Oficio - Circular. SE-01/2021 emitido por la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
por medio del cual informa que a partir del mismo, las solicitudes de tramites de caracter
presupuestal y financiero que realice esta Universidad, se realizaran a través del Sistema Integr
de Informacién Financiera (SIAF) con fundamento en las disposiciones administrativas y legal
del Gobierno del Estado de Puebla; derivado de lo anterior se deberan entregar en el Area dg
Fiscalizaciéon y Pagos del DPC los trdmites completos (con soporte documental y firmas
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, Finanzas y Administraciéon, 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, deberd presentar invariablemente comprobante

4 d fiscal digital por internet (CFDI) con su respectiva validacién ante el SAT, asi como el documento que
justifique y/o comprobante que determine la obligacién del mismo, los cuales deberan ser documentos
originales.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direcci6n de Administracién y Finanzas
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5 En relacién al parrafo anterior se entendera como:
L}

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 liberacién de recursos o, en su caso, oficios de autorizacién correspondientes,
documentos que acrediten la entrega de la mercancia, la prestacién de los servicios o la
ejecucion de los trabajos contratados, el uso o goce de bienes inmuebles, estimaciones de obra,
actas de entrega recepcion, entre otros.

= REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA c3

Los elementos que debera reunir el Comprobante Fiscal Digital (CFDI) de ingresos, son los requisitos
6 . fiscales que 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. Tratdndose 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 Cddigo, asi como el sello digital del contribuyente que
lo expide.

lll. Ellugar y fecha de expedicion.
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 descripcién del servicio o del
A’ uso 0 goce que amparen.
nitario consignado en numero e importe total consignado en nimero o letra, asi como el
nto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse)
desglosado por tasa de impuesto, en su caso.

Nuamero y fecha del documento aduanero, asi como la aduana por la cual se realizé la importacién,
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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8 De la expedicién de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) emiﬁdos mediante la versién 4.0
. se debe tomar en consideracién 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 recepcion 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:
1. RFC de la persona emisora y RFC de la persona receptora
Régimen Fiscal
Fecha, hora y lugar de expedicién
Tipo de comprobante
Método de pago
Moneda . y
Tipo de cambio

Forma de pago

© o N o w 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 sol,
exhibicion.

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 pagé realmente, el cual debe ser “Pago en,
una sola exhibicion”.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracién y Finanzas
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”. 2"; L;f“vershildad Tesnaldgica N’ 1000,

Ol. lerra egra.
Xicotepec de Judrez, Pue.
Tel: (764)764 5240  ext. 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu.mx




' Educacion = Educacion
" 20 Secretaria de Educacién Publica Secretaria de Educacién

CIRCULAR- DAF-01/2025

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

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

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

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 realizé la transferencia. El
proveedor del bien o servicio debera emitir tantos complementos de pago como
transferencias haya recibido.

5. El concepto “Pago en una sola exhibicion” 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 ningln inconveniente del
concepto expresado, las formas de pago Unicamente pueden ser 071 Efectivo, 03
Transferencia electronica 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”.

X En el caso de los CFDI en los que la UTXJ realiza el pago directamente al proveedor, siendo
| Método de Pago “Pago en parcialidades o diferido”, la Forma de pago debera ser
“99 Por definir.

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 ningln caso se aceptara el uso “P01 Por definir”.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracion y Finanzas
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g. Del concepto “Clave del producto o servicio” para la UTXJ aplica de la manera siguiente:

1. No se aceptara en ningin CFDI la Clave del producto o servicio “07070701 No existe en el
catalogo”. Si el CFDI contiene varias Claves de producto o servicio, Unicamente se quitard
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.

* DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE s
* COMPRAS CONSOLIDADAS s

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

1 O .. Publico y 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
Adquisicién 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 édquisiciones consolidadas:

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

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

2161 | Material de Limpieza

2461 | Material Eléctrico y Electrénico '
Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos destinados a servicios publicos y la
operacion de programas publicos.

2612 | Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos destinados a servicios administrativos
Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos asignados a las y los servidores

2611

2613 -
publicos 3
7
2614 | Combustibles, lubricantes y aditivos para maquinaria y equipo de produccién
3232 | Arrendamiento de equipo y bienes informaticos 7
3491 | Servicios financieros, bancarios y comerciales integrales
3551 Mantenimiento y conservacién de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y
fluviales
3581 | Servicios de limpieza y manejo de desechos
3591 | Servicios de jardineria y fumigacion ___Q—
V.|
7
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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

Para el eficiente tramite ante la DAF y el DPC, referente al ejercicio del presupuesto, se establecen de
1 3 . 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 Comisién
F-DAF-03 Formato de Gasto Anticipado
F-DAF-04 Formato para Remitir Comprobacion
F-DAF-05 Formato para Tramite de Pago
Formato de Vo. Bo. de Firmas

En relacién al parrafo anterior se entendera como:

1 4 . a. Formato de Aviso de Comision (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 autorizacién 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 realizar la
comprobacién o la solicitud de pago por concepto de viaticos anexo al formato F-DAF-04 o F-
DAF-05. Este formato es utilizado por Mandos superiores, mandos medios y resto del personal.

A Las firmas que debe contener este trdmite son las mismas que intervienen en el Formato de
Aviso de Comisién (F-DAF-01). (Anexo B)

c. Formato de Gasto Anticipado (F-DAF-03): Se utiliza Unicamente por concepto de compras,
solicitdd de gastos como apoyo para el alumnado y vidticos para Choferes. Este formato es
flizado 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 Direccién de Administracion y Finanzas. Para
el concepto de compras debera contener el Visto Bueno del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales. (Anexo C)

:J d. Formato para Remitir Comprobacién (F-DAF-04): Comprobacion de gastos ejercidos depositados
mediante transferencia electrénica, 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 area a la que se le va a hacer el cargo del gasto. (Anexo D)
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e. Formato para Tramite de Pago (F-DAF-05): Se realizan para solicitud de pago por concepto de
viagticos, 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 4rea 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
debera verificar que todos los datos y las operaciones aritméticas sean correctos, para evitar la
devolucién del documento.

Cuando la afectacién del presupuesto requiera la aplicaciéon de recursos combinados y la cantidad a
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 mas después del punto decimal, Gnicamente se tomaran en cuenta las
dos primeras cifras, no realizando un redondeo. X

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

Los formatos oficiales no deberan presentar modificaciones, deben ser impresos y presentados en pa
tamanio carta y no necesariamente en tinta a color.

= FISCALIZACION 3

El Departamento de Programacion y Contabilidad se encarga de verificar y aprobar los tramites de:

a. Comprobaciones de Pago
b. Tréamites de Pago

c. Gastos Anticipados

d. Avisos de Comisién

e. Oficios de Comisidn (Sélo verificacion)
f. Pliego de Comisién (Sdlo verificacion)

El Area de Fiscalizacion es la encargada de realizar pagos a:

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

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracién y Finanzas
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El horario de atencién para la recepcién 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
Anticipados, Avisos de Comision, 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 comision; y 5 dias habiles para la
comprobacion de sus gastos anticipados en el formato “Remitir Comprobacién” 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 némina o finiquito no
seran pagados posteriormente.

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

e. En el caso de la comprobacion de gastos anticipados, una vez cumplidos los 5 dias habiles sin
tener el tramite completo en el area de Fiscalizaciéon 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 algin 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 drea afectada. En el momento en que el area regularice su situacion,
solo procederan para pago los trémites que tengan las facturas vigentes, es decir, que no sean
superiores a los 15 dias de antigliedad.

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 prestacién de los servicios o la ejecucion de los trabajos contratados, el uso o goce de bienes inmuebles,
= asi como los que determinen la obligacién de hacer un pago.
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La documentacion comprobatoria no deberd presentar tachaduras ni enmendaduras y debera
24 presentarse de la siguiente manera. '
]

a. En materia de la comprobacién viaticos, no se podran razonar los gastos que excedan al monto
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 (segtin el Clasificador por Objeto del Gasto de la
Administracion Estatal vigente establecido por la Secretaria de Planeacion y Finanzas del
Gobierno del Estado de Puebla.

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

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

> Oficio de autorizacién por el érgano de control correspondiente Estatal y/o Federal

> Documento oficial que motivé la solicitud del gasto (oficio, invitacién, convocatoria, entre ¥
otros)

» Evidencia fotografica de la adquisicion del material y/o prestacion 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 vy
presentados en hojas tamafio carta de papel bond y no necesariamente en tinta a color, siem
y cuando se vea claramente la evidencia. En el caso de la evidencia fotografia pueden presenta
varias fotografias en una misma hoja, y cuando los comprobantes incluyan tickets, debera
adjuntarse en una sola hoja atendiendo la implementacién 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.
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h. Tratdndose de comprobantes cuya fecha de expedicién sea diferente a la fecha de la comision,
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 aclaracion, con un maximo de 48 hrs., después de la notificacion
realizada por el DPC; en caso contrario, deberan realizar el reintegro correspondiente, o se
procedera a realizar el descuento proporcional via némina.

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

k. Por ninguin motivo se acepta el concepto de bebidas alcohdlicas y propinas en el tramite de pago.

. Cuando el cumplimiento de una comisién requiera el uso de un vehiculo oficial, el importe de
combustible necesario debera calcularse en funcién 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
comisidn. Para tal efecto, el célculo 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 utilizdé durante la comision.

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

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

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

g. 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 retencién de ISR debera contener el monto correspondiente.

r. La UTXJ realizara la retencion del 5 al millar a todos los bienes y servicios que sean pagados al
100% con recurso Estatal, derivado de la aplicacion del articulo 55 del Manual de Normas y
Lineamientos para la Administracién de Presupuesto 2025.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracién y Finanzas
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s. La verificacion de los requisitos que debe cumplir todo documento comprobatorio esta a 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 lo esta expidiendo.

t. No se aceptaran CFDI cuya fecha de expedicidn tenga una antigliedad mayor a 20 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.

v. Lacomprobacion de gastos por concepto de viaticos del personal adscrito debera contener anexo
y sin excepcién alguna copia del oficio de comisién 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. I

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

= PASAJES Y VIATICOS o3

Para la correcta autorizacion, otorgamiento y comprobacion de asignaciones destinadas a cubrir gastos
25 . detransportacién, 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. Vidticos: Las asignaciones destinadas a cubrir el costo de alimentacion, 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
transcurso del viaje al destino de comisién 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 kildémetros de viaje redondo al

2 6 lugar de la comision, para tal efecto se debera consultar el tabulador de tarifas y zonificacion para viét%

locales. (Anexo 2 y Anexo 3)

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracion y Finanzas
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Av. Universidad Tecnolégica N° 1000.

Col. Tierra Negra.
Xicotepec de Judrez, Pue.
Tel: (764)764 5240 ext. 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu.mx !




" Educacioén Educacién

Secretaria de Educacion Publica Secretaria de Educacion

27.
28.
29.

30.

31.
32.

33.
34.

CIRCULAR- DAF-01/2025

Las tarifas para viaticos nacionales e internacionales se asignaran segun el nivel jerarquico del/la
servidor/a publico/a comisionado/a y la ubicacién geografica del lugar en que se va a desempenar la
comisidn, 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 de
México del dia de la expediciéon del comprobante fiscal.

En caso de que el destino de comision no se encuentre en el tabulador, debera aplicarse la tarifa del
destino geograficamente mas cercano, y/o aplicar la tabla de parametros de kilémetros viaje redondo.

Los documentos comprobatorios de pasajes y viaticos deberan presentar congruencia en tiempo, ruta y
lugar, con las fechas y destinos consignados en los oficios de comision. Sélo procederéan los viaticos para
los dias sdbados 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
colectiva. Las Unicas facturas que se podran considerar como colectivas son aquellas por el concepto de
Hospedaje cuando la habitaciéon sea compartida.

El Personal de Mandos Medios y Superiores, debera en todo momento y sin excepcién alguna financiar
sus gastos que deriven de una comisién oficial asignada.

En las comisiones los/as servidores/as publicos/as, sin distincion de niveles jerarquicos, deberan
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
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 -
de comision, y tal situacion permita el traslado conjunto en vehiculo oficial debidamente autorizado, los
gastos seran cargados al area solicitante de la comisién oficial.

A’ 35 o se reconoceran como gastos de viaticos los conceptos dentro de las categorias de:

_

e

36.

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

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

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

Los consumos de autoservicios y tiendas de conveniencia se deberan sujetar a normativa de cuota diaria
de viaticos para personal comisionado, por lo que su aprobacién por parte de la DAF se basara en
criterios de lugar de comisidn, objetivo de la comisién, horarios de comision, monto gastado y otros.
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= DEL OFICIO DE COMISION 3

3 7 El oficio de comisién debera contener Unicamente la firma del/la Jefe/a inmediato seguin corresponda.

El Oficio de comision debera de contener como requisitos obligatorios los dias en que efectivamente se

38 . 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 comisién, el asunto para cada
una de las dependencias de la comision y la leyenda “Le informo, una vez concluida la comision,
dispondra de 3 dias habiles como méximo, para entregar la documentacion soporte del gasto de viaticos
y pasajes.

El Oficio de comisién debera de integrarse en copia con los Formatos Oficiales para el Ejercicio del
39 - Presupuesto segun corresponda, junto con la documentacion comprobatoria, asi mismo debera contener
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
40 . huevo formato de Oficio de comision.

% DEL PLIEGO DE COMISION s

El Pliego de Comision tiene como objetivo dar a conocer el Motivo de la comision, la planeacién para el
4 1 . desarrollo de la misma y la certificacién de la realizacion de dicha actividad. (Anexo H).

No se aceptaran Pliegos de Comisién sin sello de la empresa o dependencia objeto de la comision, en

42 .  caso extraordinario en el cual la empresa o dependencia no cuente con sello o bien se acuda a eventos
masivos, se aceptara la firma del representante de la empresa o dependencia objeto de la comisién
complementando con el nombre y el puesto que desempefia; el o la titular de Rectoria o bien el o Ia titular
de la Direccién de Administraciéon y Finanzas de la UTXJ, seran las Unicas personas de la UTXJ que
podran estampar su firma en el espacio de sello, en sustitucion del mismo como autorizacion; si dicho
espacio se encuentra en blanco, se considerara al tramite de pago como incompleto, por lo que no sera
aceptado.

El Pliego de Comisién se realiza de manera previa a la comisién con el objetivo de presentarlo en

43 . dependencia o dependencias de la comisién y solicitar el sello correspondiente. Puede ser llenad
mano siempre y cuando sea con letra clara, sin enmendaduras, tachaduras, sin maltratar, ni doblar.
pliego de comisién deberad integrarse en copia con los Formatos Oficiales para el Ejercicio
Presupuesto segun correspondan y debera contener el sello de recibido por parte del Departamento de
Personal, previa revision del mismo.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracion y Finan
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* REQUISITOS POR PARTE DE TRANSPARENCIA 3

En cumplimiento al articulo 77 fraccion IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

44 . del Estado de Puebla en donde solicitan los gastos de representacion y viaticos, asi como el objeto e
informe de comision correspondiente, se debera de cumplir de manera obligatoria los numerales 49 a 51
para considerar al ciclo del Ejercicio del Presupuesto completo.

Las partidas de gasto, sin importarA su fuénte de financiamiento que se deberan de aplicar para este
45 .  apartado seran: :

3711 Pasajes aéreos nacionales

a
b. 3712 Pasajes aéreos internacionales

c. 3721 Pasajes terrestres nacionales

d. 3751 Viaticos en el pais

e. 3761 Viaticos en el extranjero

f. 3791 Otros servicios de traslado y hospedaje

@ DE LAS AUTORIZACIONES PARA EL EJERCICIO DEL «3
» PRESUPUESTO DEL GASTO «3

Para la aplicacion de los Recursos Extraordinarios en los cuales la UTXJ sea beneficiada, el area
46_ requirente debera contar con las firmas de Secretaria Académica, la Direccion de Planeacion y
Evaluacién, en su caso el Departamento de Fortalecimiento y Desarrollo Académico que avalan el

_&‘ correcto cumplimiento de las reglas de operacion de cada uno de los diferentes recursos:

Pafa verificar el cumplimiento de los criterios del numeral 46 se requeriran las correspondientes
4 7 utorizaciones segun el origen del Recurso Extraordinario:

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

1. Cumplimiento académico: Autorizacion por la Secretaria Académica

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

b. Recursos Extraordinarios mediante convocatoria (P.R.O.EX.E.S.,P.F.C.E, P.AD.E.S,, otros)

1. Cumplimiento académico: Autorizacidn por la Secretaria Académica
2. Cumplimiento en metas y objetivos: Autorizacién por la Direccién de Planeacién y Evaluacion

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

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracién y Finanzas
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48 . Para el ejercicio del presupuesto para la partida 3341 Servicios de Capacitacién se requiere de los
siguientes requisitos:

a. Autorizacion por el Departamento de Personal en cumplimiento al Programa Anual de
Capacitacion, es decir, el trdmite 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 partidas del capitulo 4000 que correspondan a Apoyos para realizar
actividades académicas o cientificas, siempre y cuando se trate de Movilidad Docente y Publicaciones de

articulos, se requiere de los siguientes requisitos:

a. Autorizacion (nombre y firma en tramite de pago) del Departamento de Fortalecimiento y
Desarrollo Académico en cumplimiento de metas y objetivos académicos, asi como autorizacion
(nombre y firma en trémite de pago) del titular del area adscrita del gasto; en caso de tramites de
las partidas con origen en capitulo 4000 debera llevar visto bueno del titular de la Secretaria

Académica.

Para la autorizacién del ejercicio del gasto de Ingresos Propios, Remanentes de Ingresos Propios y
50 Captacioén de derechos

I. Ingresos Propios y Remanentes de Ingresos Propios

Con base en el articulo 72 fraccion IV de la Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal
2025; las entidades podrén ejercer los Ingresos propios cuando se cuente con la autorizacion de la

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

Para el correcto ejercicio del presupuesto, el area requirente debera enviar a las siguientes direcciones

de correo electrénico (recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx,

programacion.contabilidad@utxicotepec.edu.mx, autorizacion.subsidios@utxicotepec.edu.mx),

documentacién soporte que ampare el recurso que se ejercera, dicha documentacion debera ser
formato pdf y completamente legible; es indispensable que el envio se realice con una anticipacion de 10
dias habiles antes de su ejecucion, esto con la finalidad de realizar la gestién de solicitud de autorizacion

a la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracién y Finanzas
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La documentacion soporte para solicitud de bienes o servicios debe ser:

a) Tres cotizaciones (selladas por el area requirente con la fecha de recepcion)

b) Cuadro comparativo
c) Memorandum de justificacién (emitido por el &rea requirente y dirigido a la Direccion de

Administracion y Finanzas incorporando los importes por partida y recurso)

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, programacién.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 dirigido a Rectoria, debiendo contener firma del titular de

Rectoria con la leyenda “autorizado”

b. Convocatoria o invitacién a los eventos, y en el caso de publicacién de articulo, anexar de forma

imprescindible carta de aceptacion con el nombre del o los beneficiarios.

c. En cuanto a los apoyos para participaciones individuales y para equipos deportivos, culturales o
académicos, se debera anexar el proceso de seleccidon de los participantes o beneficiarios

(proceso que cada area debe realizar de acuerdo a sus actividades).

d. INE y Credencial de Estudiante conteniendo ambos lados del documento en una sola hoja de
manera legible. CURP con antigliedad de emisién no mayor a 15 dias; en el caso de ser mas de
_&‘ 10 estudiantes beneficiados con algln apoyo anexar lista con sus datos personales (nombre y

apéllidos, matricula, CURP, programa educativo, grado, grupo y firma).

aratula de estado de cuenta bancario siendo titular el alumno beneficiado, el documento debe

contener Unicamente los siguientes datos:

e Nombre de la institucién bancaria,

e Membrete de la institucion bancaria,

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracién y Finanzas
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e Nombre del titular
e Numero de cuenta bancaria
* Numero de clabe interbancaria (verificar previamente que la cuenta bancaria esté activa y

pueda recibir el importe del apoyo solicitado)

f. Cotizaciones de hospedaje, avion, pasajes, etc, en el caso de que la solicitud de apoyo sea por
dichos conceptos. _

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

Il. Captacion de Derechos

Para el ejercicio del gasto siendo el recurso 100% Captacion de Derechos, es de caracter obligatorio
solicitar la autorizacién a la Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracién, por lo que es

indispensable que cuando sea solicitado el ejercicio de alguna partida que este considerada en esta

fuente de financiamiento, se envie en formato pdf y =~ completamente legible, a las siguientes '\}

. . . . ol . . ——
direcciones de correo electrénico (recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx, -
programacion.contabilidad@utxicotepec.edu.mx, autorizacion.subsidios@utxicotepec.edu.mx) con

anticipacion de 10 dias habiles antes de su ejecucion, la siguiente documentacion:

En el caso de solicitar partidas de materiales, suministros y servicios generales deberan entregar: \/
e Tres cotizaciones,

e Cuadro comparativo.

No se omite puntualizar que la autorizacién depende al 100% de la Secretaria de Planeacion, Finanz

Administracion, por lo cual estamos expuestos a la solicitud de algln requisito mas sin previo aviso.

En el caso de aplicar recursos de Ayudas sociales (capitulo 4000), se debera considerar el mismo criterio

de Ingresos Propios y Remanente de Ingresos Propios ya descrito en parrafos anteriores.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracién y Finanzas
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o Ia”, ‘ e et o

Ol. Tierra Negra.
Xicotepec de Judrez, Pue.
Tel: (764)764 5240 ext. 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu.mx
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* DE LOS ANEXOS PARA EL EJERCICIO DEL «3
®» PRESUPUESTO DEL GASTO 3

Para el ejercicio del presupuesto para la partida 3341 Servicios de Capacitaciéon se deberan anexar los
5 1 siguientes documentos:

a. Formato con datos generales de la capacitacién 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 asisti® al curso expedido por la persona o empresa

capacitadora.

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

a. Reporte emitido por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
b. Evidencia fotogréafica y/o evidencia fotografica georreferenciada o geolocalizacion segun indiquen

los procedimientos del Departamento de Recursos Materiales, tomada antes del servicio y

)L después del servicio

Para el ejercicio del presupuesto para la partida 3791 Otros Servicios de Traslado y Hospedaje se
53 . 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,

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

ara validacion de proveedor, se solicitard enviar en formato PDF a las siguientes direcciones de correo

5 ectronico tramites.finanzas@utxicotepec.edu.mx, programacion.contabilidad@utxicotepec.edu.mx vy

recursos.financieros@utxicotepec.edu.mx la documentacion siguiente con una antigliedad de expedicion

Nno mayor a un mes:

e Opinién de cumplimiento positiva del contribuyente

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracion y Finanzas
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o Ia". Av. Universidad TecnoldgicaN* 1000,

p Col. Tierra Negra.
Xicotepec de Judrez, Pue.
Tel: (764)764 5240 ext. 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu.mx
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e Estado de cuenta bancario con RFC del contribuyente (no se aceptara RFC genérico)
e Constancia de situacion fiscal emitida por el SAT en la cual se refleje la actividad econdmica

compatible con la compra del bien o la prestaciéon de servicio que se realizara con la Universidad.

Para el ejercicio del presupuesto de las partidas del capitulo 4000, se solicitara como documentacion

55 anexa lo siguiente:

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

describiendo el beneficio obtenido.

b. En el caso de publicaciones, se requiere la carta de aceptacidn con su respectivo ISSN y correo u
oficio emitido por la instancia encargada de la publicacién, en el cual se estipule el monto y la

fecha de publicacion.

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

del evento.

d. En caso del pago de “Aportaciéon Institucional a Encuentros Deportivos y Culturales de
Universidades Tecnoldgicas” o bien aportaciones a cualquier organismo publico, se debera b 4
adjuntar la convocatoria al evento y, convenio de colaboraciéon o acuerdo, el cual contiene el

importe de la cuota a pagar.

0 GENERALES «3

56 Los formatos F-DAF-01 al F-DAF-05 estan a su disposicion en el area de Fiscalizacién y Pagos, asi co

57.

los manuales para su correcto lienado.

La cuota diaria de vidticos nacionales e internacionales, pernoctando y sin pernoctar, incluyen

alimentacion, hospedaje y transporte en el lugar de la comision.

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracion y Finanzas
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o /a”. Av. Universidad Tecnoldgica N*1o00.

Col. Tierra Negra.
Xicotepec de Judrez, Pue.
Tel: (764)764 5240 ext. 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu.mx
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58 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 debera apegarse a los principios de eficiencia, eficacia, economia,
a

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.

6 1 El presente ordenamiento entrara en vigor al dia siguiente de su recepcion. Queda sin efecto la circular
= DAF-01/2024.

ATENTAMENTE
“Tecnologia y Calidad, Base del Desarrollo”
Xicotepe‘q,dew.léjére Puebla, a 06 de febrero de 2025.
. d) , Ny

i

M.A. JOSE ANTONIO MILAN GUZMAN M.C.F-AtFREDO LEMUS QUIROGA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

.C.P. LA ASCO CABRERA
JEFA DEL DELPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y CONTABILIDAD

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracion y Finanzas
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”. Ay: Wntversidad Tecroldgica N 1000.

Col. Tierra Negra.
Xicotepec de Judrez, Pue.
Tel: (764)764 5240  ext. 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.ut){icotepec.edu.mx
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ANEXO A

T_FDAR01 |
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE XICOTEPEC DE JUAREZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FNANZAS
AVISO DE COMISION
DATOS DEL/LA COMISIONADO/A: [ rFecw:  otorzes ]
NOMBRE: NGC. TRABAJADORIA:
AREA DE ADSCRIPCION:
CARGO: NO.CTA. BANCARIA:  {BANCO}
CORREO ELECTRONICO:
ME PERMITO HACER DE S CONOCIMIENTO QUE HE SIDC COMISIONADO {A} PARA:
NUMERO DE OFICIO DE COMISION UTH-
LUGAR DE COMISION :
DEPENDE NCIA | SMUNICIPIO { ESTADD ! PAIS
EL{LOS} DIA {5k
VIATICOS SIN PERNOCTAR: ) ZONIFICACION:
VIATICOS PERNOCTANDO: ZONIFICACION:
MEDIO DE TRAN SPORTE A UTILIZAR:
VEHICULD CRCIAL,; CTRC{EPECPRUER CILINDRC &
MINISTRACION VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE: RECURSO: l
VIATICD § {ALIME NTACIOH ¥ HOSPEDAJE} 2
PASLIEE s
GASOLNA §
CASETAS DE COBRO 5
OTRCE 3
SASTO TOTAL: 3 . X
' FIRMA DE QUIEN COMIS Ot ™ /7~ FIRMA DE COMISIO Ha DOk ™
HOMBRE HOMBRE
\_ CARGO b CARGO S (
il V0. BO. '\ 77 AUTORIZO ™
4
HOMERE NOWMBRE
\.\" RECTORA )/ \ DIRECTORIL DE ADWEMSTRACION Y FMAMNELS /
1/2
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracién y Finanzas
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”. Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.

Col. Tierra Negra.

Xicotepec de Judrez, Pue.

Tel: (764)764 5240 ext. 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu.mx
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ANEXO B

E-DAF-02
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE XICOTEPEC DE JUAREZ
DIRECCION DE ADMINIS TkA CION Y FINANZAS
INFORME DE COMISION

DATOS DEL/LA COMISIONADO/A: ' _ (T FEcHAT 010172025 )
NOMBRE: NO. TRABAJADOR/A:
AREA DE ADSCRIPCION:
CARGO:

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

LUGAR DE COMISION:

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

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

SE CONCLUYE LO SIGUIENTE:

4 FIRMA DE QUIEN COMISIONA N\ 4 FIRMA DE COMISIONADO/A ™

NOMBRE NOMBRE
\_ CARGO \_ CARGO J /
4 V0. BO. N Mt AUTORIZO ™\

NOMBRE NOMBRE
\ RECTOR/A Y, \_ DIRECTOR/A DEADMINISTRACION Y FINANZAS

Act.08/0vV2025
1/2
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracion y Finanzas
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”. Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.

Col. Tierra Negra.

Xicotepec de Judrez, Pue.
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ANEXO C

F-DAFE-03
l UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
vy X/ DE XICOTEPEC DE JUAREZ
Bimeiiicisrind DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
! GASTO ANTICIPADO
DATOS DE QUIEN RECIBE EL IMPORTE POR RECURSOS ANTICIPADOS: [ FEcHA: 01/01/2025 |
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.

MONTO SOLICITADO
MONTO: IMPORTE CON LETRA: | ]
PRESUPUESTO:
I | ESTATAL I $ - | I" CAPTACION DEDERECHOS | $ -
| I~ FEDERAL | $ - | I OTRO (ESPECIFICAR) | $ -
|~ meresosprorios | s . | TOTAL [ s .
RECIBO Y ACEPTO: V0. BO.: AUTORIZO: /
k NOMBRE NOMBRE NOMBRE
DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y
CARGO JEFE/A INMEDIATO/A HHABAS
Act.09/0V2025
1/2
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracién y Finanzas
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”. Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.
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Secretaria de Educacion Publica Secretaria de Educacién

CIRCULAR- DAF-01/2025

ANEXO D

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE XICOTEPEC DE JUAREZ

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
REMITIR COMPROBACION

NOMBRE
DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS FECHA: 01/01/2025
PRESENTE:

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

POR CONCEPTO DE:

AREA RESPONSABLE DEL GASTO

CON LA SIGUIENTE INFORMACION:

FECHA DEL ANTICIPO: | | IMPORTE DEL ANTICIPO:[ |
PROGESO DE [~ LICITACITACION PUBLICA. | | [~ INVITACIONA CUANDO MENOS TRES PERSONAi} I r~ ADJUDICACIONDIRECTA.'
ADJUDICACION:
ALINEACION AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL —
EJE:
ESTRATEGA:
LiNEA DE ACCION:
ACTIVIDAD:
PRESUPUESTO y
RN REMANENTE ' ’
PARTIDADEGASTO | GSTATAL | FeAL | SAPTACKON | INORESOS | o woresos | prodee | OTRos | TOTAL
! Gy " | PROPIOS
1. $0.00
2ic $0.00
3. $0.00
4.- $0.00
5.- $0.00
TOTAL DE GASTO: $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 N
REINTEGROS: [ so00 T s000 [ 000 | $0.00 | 000 | $000 | $0.00 | $000 -
TOTALCOMPROBACION: [ $0.00 | $0.00 | $0.00 | $0.00 | $0.00 | $0.00 | $0.00 | $0.00 %

ESPECIFIQUE PRESUPUESTO DE OTROS:

ATENTAMENTE
NOMBRE
CARGO
Act.03/0v2025
1/2 :
El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracién y Finanzas
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Av. Universidad Tecnoldgica N 1000.

Col. Tierra Negra.

Xicotepec de Judrez, Pue.

Tel: (764)764 5240 ext. 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu.mx



XWNPa-d3daj0oiX3n" mmm
XWnpa-22dajodixyn@sezueuly uopensiuiwpe
uz€ X3 obzS b9ol(b9l) oL

-and ‘zasenr ap >adaj0d1X

-edBaN eL3IL 10D

‘0001 N BJIB0|0UD3 ]| PEPISIIAIUN "AY
sezueulq £ ugENSIUIWPY 3P UQPIANQ

-.8[ 0 |9, BOYIUBIS 18, 0WO00 euosiad eun e 8siusal [e anb of tod ‘oreugh
ap sodijoaiejsa ap aiqif A ejushnjour ereuew ap eajueld 8s 0jusUWINIOP djUasa.d |5

(4[4

szozeoio Y

O9¥VD
JUEWON

®

FINIFWVINILY

Y [EIBWNU B UCT JIPDUI0) 3P RIIGIP
£153 '03¢e8 [2p B2.E [P Je|N1i) eUOSIAd €| 3P Wi A BIGUICU (3 JRIDIOD YINHIH

*0pedBIUE 0ISED O UOISIWED ap

OSIAY [3P SOABL] € EPENN|OS E| UGD JPOUIOD BISGIP OJUSIWE|IUEUY 3P 31usn)

£ [X1N Bf @ eiesE3umi anb A oniale ou opedijue 01se9 0 UDISILIOD 3P OSIAY
17 03131j0s 3rib euosiad ef anb OILOW [ JEI0[OD 3P 10D BS “SOYDILNIIY =
-03UBIWIEPUELY 3P S1UANY BUN 3P SEW 15041030 01S3NdNSIHd INDLIDIAST

Jepaje apand 35 "uRJAINDA) 35 2nb sepiled ap cswnu 3 Jedasde uapand

3§ 4213948 B OJUBIWEDUEL] 3P 31uan4 efA 0IseY jBp 013(qQ 40d JOPEIYISE])
|2 BWI0JU0D 0ISES [3p BRI B] JEJO(C) 8P E43G2P 3S (0LSINJNSIH *

[T a6s | ovos | ooof | ooes [ ooos [ o000s [ 000s [ 0008 | :NOIOVEOUIHOD WiOL
[ @® [ oocos | oo0os | ooos | ooos | 000§ | o000s | o00s @ 5093 INBY
0008 00'0$ 00'0$ 00'08 0008 000§ 00'0§ 0008 :0146v930 W01
000§
000§
00'08 5

0008

“epezi[eal PEPIAIDE ] LUC) eNUANIAU0I U Ji anb Auan (BN €] [enuy 0ANRIRdQ
ewesdoud [@ us epezieal uonewesgosd ey undas sedde esed pepiandy e A
oIy Bp eaur] ef ‘eidaeiisy e| ‘3l |2 JE0}0D JAGIP 35 YO YV NOIDVINIIY «

ENEEE

“opedDNUR 0ISED O UISILOD 3D OSIAY [B JULIOJUOD DUEIPU0dS3 1107 1 sodu
15 A ousodap |2 9z1ea) 85 anb Ud OUR A SSW ‘BIP |2 BILI0J0D S (QdIDIINY »

TRaEd Telvisl OISV WiV

‘Epezijeas pepiaoe g) Jod oised
{2 8J3gJ0sqe anb €3se [2 JEICIOD 3P 8G3P 36 ‘01SVS 130 IMMYSNOISIY VY «

[QVAIALLOY
@l NoIov 3 van
ap opezie1 5e [op €pRIEIR UODLBRaP 0103 30 OLIINGD HOa = o
VANV OAILVHEO VINVHOO¥d TV NQIOVANITY
1
‘opedPAUE 01585 O UGISIWIOD 3P OSIAY [3 021|E3s 3] 35 UaIMD © B/iopefeqel) _ T._H!..gg L _migw.lsgs.oﬂﬂs; - _ ” EERMNQININITNT | m_ 30 05300¥d

EBJf[ER S1qWou 3 JeInjo) 30 VIHOLYE0UdINOD NOIDVINIINMDOD «

— I Y e— U

NQIDVIWNOLNI ALNIINDIS V1 NOD

e
_ (]

VUL 3P UODEIOHRR P LLYDAY €] JEICIOD WHIIS »

8000000 a0
:
g
a

OLSVO HAITHVSNO4SIY VIHY

30 OLd3DONOD ¥Od

EY] 14WOD NOIDY ‘@E1sn v B0 OIG3W ¥0d

‘31N3STUd

SZOLO/LO WHOH @ SVZNVNI4 A NQIOVYH LSININGY 3a V/H0103Id
JUGWON

NOIDYEOHdNOD HILINIY
SVZNVNIJ A NOIDVHLSININGY 3a NOIDDFHIG e .5y
ZTayn( 3d DAALLOOLK A LX
VDIDOTONDAL, AVAISUIAIN(Y

= S

§20L/10-AVd ~¥VINIHID

— UDRODNPS AP DUDBIIBS E3/jqNd UOEINP] OP LRIGS - -
X % 7 uoldnanpg uoroesnpy




 Educacién  Educacién X7

Secretaria de Educacion Publica Secretaria de Educacién

CIRCULAR- DAF-01/2025

ANEXO E
> af UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
ﬂ j X7/ , DE XICOTEPEC DE JUAREZ

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TRAMITE DE PAGO =
NOMBRE
DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE:

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

AREA O DEPARTAMENTO: —‘
POR CONCEPTO DE:
v
POR UN IMPORTE DE: $0.00
ANOMBRE DE: l y ‘
PROCESODE |
I M . - [

ADJUDICACION: [ I LICTTACIONPUBLICA. ] [ 1" INVITACION A CUANGO MENOS TRES PERSONAS. ’ [ ADIUDICACION DIRECI’A.I }

FORMA DE PAGO: | TRANSFERENCIA ELECTRONICA - BBVA } NO. DE CTA: BBVA
] 1™ TRANSFERENCIA ELECTRONICA - OTROS BANCOS | CLABE: (BANCO)

REQUIERE CFDI DE COMPLEMENTO DE PAGO CORREO ELECTRONICO: ]
CON LA SIGUIENTE INFORMACION: x/

FEchaDELANTCPO ] mPoRTEDELANTIGPO[ ]

ALINEACION AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

EJE|
ESTRATEGIA:
LINEA DE ACCION:

ACTIVIDAD:

PRESUPUESTO

: : REANBNTE
PARTIDADEGASTO | ESTATAL | FEDERAL nm ufwm DEINGRESOS | PRODE® | oTROS ToTAL

PROPIOS.
e $0.00
2. $0.00
3 s0.00 [
4. $0.00 N /
5.0 $0.00 |/
TOTAL DE GASTO: $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00

ESPECIFIQUE PRESUPUESTO DE OTROS:

ATENTAMENTE

NOMBRE
CARGO

Act.0970¥2025

1/2

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracion y Finanzas
genero, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”. Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.

Col. Tierra Negra.
Xicotepec de Judrez, Pue.
Tel: (764)764 5240  ext, 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu.mx
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Secretaria de Educacion Publica

Educacion

Secretaria de Educacién

ANEXO F

CIRCULAR- DAF-01/2025

~

Ye. Bo. Presupuesto ejercide segln prorrateo
PARTIDA KMONTO
g _
MOMBRE
CARGO TOTAL 3 -
“o. Bo. Presupuesto ejercido segun prorrateo
PARTIDA MONTD
B =
HOMBRE
CARGO TOTAL § -
\fo. Bo. Presupuesto ejercido sequn prorrateo
PARTIDA MONTO
5 _
HOMBRE
CARBD TOTAL $ -
Wo. Bo. Presupuesto ejercido segln prorrateo
PARTIDA WMOHTO
g =
MOMBRE
CARGOD TOTAL § -
Yo. Bo. Presupuesio ejercido segun prorrateo
PARTIDA MONTO
T E
MOKMBRE
CARGCO TOTAL 5 -
o Bo. Presupuesto ejercido segun prorratee \
PARTIDA MONTO /
S 3
HOMBRE

CARGD

4

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”.

1/2

TOTAL 3 -
Total presupuesto prorateado $0.00 % _

Direccién de Administracién y Finanzas
Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.
Col. Tierra Negra.

Xicotepec de Judrez, Pue.

Tel: (764)764 5240  ext. 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu.mx
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Secretaria de Educacion Publica Secretaria de Educacién

~ Educacién Educacion ﬁﬁﬁw)ﬂ

CIRCULAR- DAF-01/2025

ANEXO G

UNIVERSIDAD TECI}’OL@GQCA DE XICOTEPECDE JUAREZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICIO No:: UTXJ-DAYF/07/2023
ASUNTO: OFICIO DE COMISION

M.C.F, ALFREDO LEMUS QUIRCGA
SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
PRESENTE

Me permito hacer de su conccmiento, que ha side comisionadofa, para realizar las
actividades que a continuacidn de indicam:

| : Asistir a entrega de informacién de la Cuenta Pablica 2023.

Para tal fin debera trasladarse a:
Auditoria Superior del Estadeo Pueble Puebla México
DEPENDENCIA MURICIPIO ESTADO PalsS

Durante los dizs; o6 de febrero de z025.

Le informo Le informo una vez cencluida la comisidn, dispondré de 3 dias hébiles como X/
mi@ximo, para entnegar la documentacion soporte del gasto de vidticos v pasajes. Asi mismio,

debera remitir el pliego de comisidn correspondiente al Departamento de Personal, en los

formatos establecides.

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

ATENTAMENTE
“Tecnologia y Calidad, Base del Desarrolio”
Xicotepec de Judrez, Puebls, 2 os de febrero de 2025,

M.A. JOSE ANTONIO MILAN GUZMAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Go6.p- Archiva.
Responsable | ALQ

d={ ez
Fawsa -
Elsbore

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracién y Finanzas
género, por lo que al referirse a una persona como “el” significa “el o la”. Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.

Col. Tierra Negra.
Xicotepec de Judrez, Pue.
Tel: (764)764 5240 ext. 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu.mx
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Secretaria de Educacién Publica Secretaria de Educacion
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UNIVERSIDAD TECNOLOG!CA DE XICOTEPEC DE JUAREZ
DIRECCIOM DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICIO No.: UTXJ-DAYF/072023
ASUNTO: OFICIO DE CONISION

C.F. ALFREDO LEMUS QUIROGA|

ISUBD!RECF OR DE RECURS0S FINANCIEROS|
PRESENTE

Me permito hacer de su conccimiento, que ha sido comisionadefa, para realizar las
actividades que a continuacion de indican:

Asistir a entregar informacién finandera del mes de didembre 2023, en las instaladones
de 1a Direccifn General de Universidades Tecnolfgicas y?olihécniﬁs.]

Para tal fin debera trasladarse a:

DCUTyP México México México
[DEPENDENCIA FUMICIFIO ESTADO PAIS

Durante los dias: iueves 11de enero de 2025 ]

Le informo Le informo una vez concluida la comisidn, dispondra de 3 dias hdbiles como
méximo, para entregar la documentacidn soporte del gasto de viaticos y pasajes. Asl mismo,
deberd remitir el informe de comisidn y pliego de comisidn correspondients 2 la Direccidn de
Administracidn y Finanzas, en los formatos establecidos|

Agradeciendo su atencion, le reitero la seguridad de mi consideracicn.
ATENTAMENTE

“Tecnologia y Calidad, Base def Desarrolio”
Xicotepec de Judrez, Puebla, 2 o5 de febrero de zo25.

;:?/“ "CF. Ciaudia Santamaria Barrara - fafa oal Departamants da Farsonal | pac.| o TTTTTITmTEmTE

Arcnlve
/responsable | ALQ
Vol rez
VRewisa ALG)
E&boﬁ:\
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FISCOLTZACION
Noushra, apeliido pateme 3 2pellide matemo

FISCAL T7 ACTON
Pozste v area

Dascripcion de 2 azividades 2 nealizar

FISCAL TZ ACTON

22 deber de colocar la Dependancia, punicipio, estedo v
pais da la camizion 2 realizarze. Fa caze de zervara:
dapendercias debera d colozer el norsbre de cadawra d2
&z Es L2 Day 12 Gue convocz, 12 responsable da la
2ctivadad.

FISCALTZACTON

Calocar &l éiz o dias de Iz comision inchryerdo el dia de 12

:emaz.quelecnmspcum:)émcem.lmlp-&de
wzalado necssarios, a caso G2 counsions: a fuzarss leiznos

FISCAL TZ ACTON
Ze dehara de colocar a3t levenda,

FISCAL TZACION $,
Mawbra v Carzo della Jafe inmadiato del arsh

FISCALTZACION | }

Para la erreez an ol a2z dz Fiscalizacion y Pages deberd de
lever el sallo da Racthido por pare del Deparramento o
Perzomal

Direccion de Administracion y Finanzas
Av. Universidad Tecnoldgica N° 1000.

Col. Tierra Negra.

Xicotepec de Judrez, Pue.

Tel: (764)764 5240 ext. 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu.mx
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ANEXO H

CIRCULAR- DAF-01/2025

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE XICOTEPEC DE JUAREZ

ory

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

PLIEGO DE COMISION
DATOS DEL PERSONAL COMISIONADO
Nombre: No. Trab.:
Area de Adscripeidn:
Puesto:
DATOS DE LA COMISION
WNo. oficio de comisidn: Fecha de autorizacicn
Moo de la comisidn:
Lugan X
(S . e =
Fecha de inicio: Fecha de fin:
Informe de acdvidades ‘Certificacién
" Fersomal que arendis;
Nombre!
Cargo:
PERSONA
COMISIONADA C :
3

yZ

“Declars bajo proesta g decy verdad, g2 s ’

dztes comterddes an este formato zce vendico:

¥ marifiesto terer conocindents de las

sancices: gne 3e aolicanan an C280 comTAND.

<
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DE XICOTEPEC DE JUAREZ
PLIEGO DE COMISION
DATOS DEL PERSONAL COMISIONADO ) t H :ffjfﬁ‘:ff}ﬁff}?’:@ﬂ e
ﬁgfo-x;x_b:e;l ..................... T A T —‘-ﬁ;-’fi;l;-l_ ...... B "]H FISCALIZACION
Mt e Cabapniida.
[‘ge; de Adseri; .};(;t on | I R o ‘1 H FISCALIZACION
Avea i a gue POILINGD. 0 B3 S 0an, A58 QU ST,
Puesto:
DATOS DE LA COMISION
_______________________ o] O R FISCALIZACION
No. oficie de comisidn: }Fecha de autori &614 Frecha eague s firnsade oosonfado o 1) 8 e & uansae
____________________________________________________________________________________ N H FISCALIZACION
;\liotivc delac isidn: Bl de ba otz
Lugar:
Dependeni Musicipic ] Eatadss Paia] T
Fecha de inicio: Fecha de fim: H FISCALIZACION
Debard de et &
Informe de actividades|
POH
it e podt SRR TORR suteasat de
NAncrd @ieria,
/ Personal que atendids
MNombre!
G . Cargo! e FISCALIZACION
PIRSONA ; S dehesd frmar por fa g
/ COMISIONADA | No podds fimane par &
et de desr serdat, gue fi
o ca Late i son sariduie
i o e las
o AX
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ANEXO 1

TABLA DE CILINDRAJES Y RENDIMIENTO POR LITRO DE COMBUSTIBLE

TIPO DE VERICULO RENDIMIENTO PORLITRODE
8 Cilindros ' 4.0 km
6 Cilindros 5.0 km
5 Cilindros 6.0 km X
4 Cilindros 7.0 km
Autobus de pasajeros (Diesel) 1.5 km d
Camionetas carga van (Diesel) 4.0 km | G

11 l
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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.bo $593.00
303 - 397 $233.00 $593.00
Mayor a 397 $417.60 $1044.00
DE PUEBLA
(PESOS) |
A NIVELES SIN PERNOCTAR PERNOCTANDO \V’

SERVIDORES/AS PUBLICOS/AS Y
/ HOM(/)LOGADOS* A 792.00 1,980.00
A/\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 calculadora de
inflacién 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.

**DIJRECTOR/A DE AREA, SECRETARIO/A PARTICULAR DE SECRETARIO/A, SECRETARIO/A TECNICO/A,

SUBDIRECTOR/A, JEFE/A DE DEPARTAMENTO Y ASESOR/A TECNICO.
171

1
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CIRCULAR- DAF-01/2025

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
UTXJ - Gilberto Camacho 59 km UTXJ — Honey 135 km
UTXJ - Huauchinango 40 km UTXJ - Tehuacan 630 km 5 o
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 km@/
11
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CUOTA DIARIA DE VIATICOS NACIONALES PARA PERSONAL
COMISIONADO SIN PERNOCTAR
(PESOS)
ZONAS
NIVELES
I | n
SERVIDORES/AS PUBLICOS/AS Y
HOMOLOGADOS* 798 1,556.20
| 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 | o
SERVIDORES/AS PUBLICOS/AS Y
HOMOLOGADOS* 1,980 3,888
[ MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADOS™ | 1,500 | 2040 |

] RESTO DE PERSONAL | 1,044 | 1,176 |@[\{\

CUOTA DIARIA DE VIATICOS INTERNACIONALES

PARA PERSONAL COMISIONADO

)/ (DOLARES)
/ PAISES CON EURO COMO RE?J%% DE
NIVELES MONEDA DE CURSO LEGAL pafups
\ (EUROS) k
(DOLARES)
SERVIDORES/AS PUBLICOS/AS Y g &
HOMOLOGADOS* i 475 |
| MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADOS*™ | 459.81 EE
| RESTO DE PERSONAL | 392.55 | 207 |
1/2
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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
(Municipios de Acolman, Coacalco, Cuautitlan, Cuautitlan
Izcalli, Ecatepec, Huehuetoca, Nextlalpan, Nicolas Romero,
Tecamac, Teoloyucan, Tizayuca, Tonanitla, Tultepec,
Tultitlan y Zumpango. Delegacion de Iztapalapa, Tladhuac y
Xochimilco; asi como los municipios de Chalco,
Chicoloapan, La Paz, Texcoco y Tlalmanalco)

Resto del Territorio Nacional Nayarit: Sayulita, Punta de Mita, Bucerias, La Cruz ¥
Huanacaxtle, San Blas, Litibt, Rincon de Guayabitos, San
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 n@
los Garza y San Pedro Garza Garcia

L
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ANEXO 5

@F UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
vy X/ DE XICOTEPEC DE JUAREZ

FORMATO DE SOLICITUD DE AYUDAS SOCIALES

NOMBRE FOLIO NUM.
RECTOR/A 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 4441

APOYOS A ACTIVIDADES ACADEMICAS O CIENTIFICAS, AL DESARROLLO TECNOLOGICO Y LA INNOVACION

DE ACUERDO CON LOS SIGUIENTES DATOS:

CARRERA:

POR CONCEPTO DE:

PORUNIMPORTEDE: $0.00 : (PESOS 00/100 M.N.)

A NOMBRE DE: | |

MATRICULA: [ |

CURP: [ |

CUATRIMESTRE: [ |

JUSTIFICACION

ATENTAMENTE

NOMBRE 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)

1/2
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'/ ﬁ“’ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
X/ DE XICOTEPEC DE JUAREZ

FORMATO DE AGRADECIMIENTO DE AYUDAS SOCIALES

NOMBRE
RECTOR/A
PRESENTE:

[FOLIO NUM.

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

r

TECNOLOGICA DE XICOTEPEC DE JUAREZ, PARA AGRADECER APOYO ECONOMICO EN LA PARTIDA 4441

APOYOS A ACTIVIDADES ACADEMICAS O CIENTIFICAS, AL DESARROLLO TECNOLOGICO Y LA INNOVACION

CARRERA:

POR CONCEPTO DE:

POR UN IMPORTE DE: $0.00 (PESOS 00/100 M.N.) i *

A NOMBRE DE: [ |

MATRICULA: | |

CURP: [ Il

CUATRIMESTRE: | |

JUSTIFICACION

ATENTAMENTE

NOMBRE 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)

2/2

El presente documento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de Direccién de Administracién y Finanzas
género, por lo que al referirse a una persona como “el" significa “el o la”. ;cwi l#f"versh'ldagd Tecnoldgica N° 1000.

ol. Tierra Negra.
Xicotepec de Judrez, Pue.
Tel: (764)764 5240  ext. 3212
administracién.finanzas@utxicotepec.edu.mx
www.utxicotepec.edu.mx




.

ST

" -

ey e o= e a

Tt o ¥

—

M M
. . i -
' h g
Jﬁ« r
o b , o) oy e ar e oe
A IR "
. 1 .
L g AT NP ERITASN | VAL %-M-W whw -‘——-rw"h-‘u' Aot MG 0 A7 s
o B
o ¥ DA g e Aottt opa ermp \..ia}#‘;:,.’ o Al iy -yt 11 A
B . il [

A -

.

=U0h
.\—-».- et [ 5 S e i s iyt o g
r f—— ’—\.“V—"V‘»-EO—

i - " . ' '

' Y -——-:--:‘—p-—~" o . N -
. -
. .
! SR hwwm.lwvm-a‘panwﬂwﬁ”ﬂ At
o ww.mﬂma.ws»r%wwﬁmwwm B WA
W)‘-Y‘"“ alvﬂmﬁfn,m'ammwwu mj-.un:lt:.\.ﬂm W .
. . N -
: . ' 1
P m o e sy mm ~7y....'...1.'. S e = - - .
b e - " o e - S oo oo ot om an e v e -
o R S UP R A, U N S .
: N e o ) £ - 'Il:l
PO PR
-t Tmd 14 1= 1 - ewh edetnnr @ e P —n»quﬁ-.w_m—pmwl. e e = N B
LR T ...'-...‘..-w.'_v e My . -
Rl N v
N~ o - 4 4o mmer Uy d e we nows - -
R .
Lraw . - o w4 L e ddiseiiieds ambet + o ieabnl e v e "
I e e - _-L-Hlu!_‘”a_i.-'h,.l_.._“'..m'_ o - i -
o e TR e Th S Sl R s g - -
I T LT
L . e R -
- PR e o < e Smeri v - {
| . , - '
.
N - ey o mm = R L il o— = - 4 [ -
- Il
. ,
Fiauihe TRy B
E S -
. .
w : .
B - -
! ' . ' m 'b-i’-ﬁw
I )
- : N -

- *uﬁa«u_"ﬂh T Ay s g g

S RTINS T AL e 't oaam

- '
- 9 - . - ¥ -
1My, ome ool o verl ol gel MR eded oy ¢ S s N
. " B
< - = N T A TR T TR ' noow ' f s
P
.
N 1 Et, ngy s A g P T !

ety | | : e o '

- - I : 1 N

IS
B

L



