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CIRCULAR No. 005/2022

Tlaxcala, Tlax., a 24 de febrero de 2022.

C.C. Directores de Areas de la Unidad de Servicios Educativos dei Estade de Tlaxcala,
Estimados.

Como es conocido por quienes conformames la Unidad de Servicios Educativos del Estade de Tlaxcala (USET),
en virtud del cambio de Gobierno Estatal, y de la politica administrativa federal de austeridad republicana, estamos
inmersos en un proceso de cambic y, por lo tanto, de una nueva forma de administrar, controlar y eficientar todos los
recursos de los que el Estado dispene.

Por lo anterior y con fundamento en la normatividad aplicable al ejercicic del gasto publico, misma que esta
conformada por:

Ambito Federal:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

®  Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley del Impuesto Sobre la Renta

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos para el Estado de Tlaxcala.

*  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico

e Leyde Coordinacion Fiscal

*  Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico

¢  Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2022
¢ Reglas de operacién de cada uno de los programas que ejerce la USET.
¢ Y demas disposiciones nermativas aplicables.

Ambito Estatal:

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

e Ley de Responsabilidad de los Servidores Pdblicos para el Estado de Tlaxcala.

e Cadige Financiero para el Estado de Tlaxceala y sus Municipios.

s  Cédigo de conducta para los servidores piblicos de la USET

*  Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Estado de Tlaxcala.
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*  Reglamento Interior de la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala

*  Presupuesto de Egresos del Esiado de Tlaxcala para el ejercicio Fiscal 2022,

¢  Decreto No. 158 que crea la Unidad de Servicios Educatives del Estade de Tlaxcala

¢ Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del Presupuesto, las medidas de mejora y
Modernizacién, asi como de Austeridad del Gasto Pablico de la Gestidn Administrativa.

*  Normas Administrativas para la asignacién, uso y control de los vehiculos propiedad del Ejecutive del
Estado.

® Y demds disposiciones normativas aplicables,

Se establecen lineas de accién a fin de dar cumplimiento a la normatividad antes enlistada y con ello evitar posibles
observaciones por parte de los entes fiscalizadores, tante estatales como federales.

Por tanto, los Coordinadores de los progromas que se ejercen en este Organo Descentralizado del Gobierno del
Estado, deberdn presentar a la Direccién de Administracién y Finanzas la siguiente documentacién previo al page de
tramites generades, asi come para dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en la normatividad aplicable al
Programa:

1. El convenio debidamente firmado y validade, asi como los lineamientos y reglas de operacién correspondiente
al pregrama a ejecutar, conforme al ejercicio que corresponda.

2. El programa anual de trabajo, el cual debe contener las acciones detaliadas a realizar, asi como el calendario
de ejecucién con los importes autorizados para cada una de las partidas presupuestales.

3. Solicitud de apertura de cuenta bancaria, la cual deberd realizarse con anticipacién para no fener
contratiempos en la ministracidn de los recursos. Se deberd considerar que la cuenta bancaria a aperturarse
deberd contar con firmas mancomunadas del Coordinador del programa correspondiente, asi como del
Director Administrativa de la USET.

4. Los informes financieros correspondientes a los 4 trimestres de! afio, asi como el informe final.

5. Deberdn solicitar los reintegros correspondientes tanto de capital comeo de rendimientos ante la Direccién
Administrativa de la USET, si al término de la vigencia del programa existen remanentes disponibles que no
fueron comprometidos ni devengados; apegdndose en todo momento a los tiempos establecidos para la
realizacién de dichos reintegros.

Ahora bien, los procedimientos y lineamientos generales para el ejercicio del gasto educative correspondiente al
ejercicio fiscal 2022, consideraran los siguientes:

Para que los recursos materiales y financieros con los que cuenta la USET, cumplan con los principios de racionalidad,
y austeridad; ademds de darles un mejor aprovechamiento se salicita de tode su apoyo para que, las
requisiciones/solicitudes de compra con vigencia a partir de éste ejercicio fiscal 2022, se hagan observando en todo
momento con la normatividad aplicable, dentro de la cual se considera lo siguiente:

Para todos los tramites realizades ante la Direccion de Administracién y Finanzas de la USET:

1. El drea solicitante presentard dentro de los primeros diez dias de cada mes, el oficio de solicitud de
contratacién conjuntamente con la requisicion debidamente justificados, los cuales deberdn contar con la
firma de autorizacién de la Direccién correspondiente para su validacién. (No se aceptardan requisiciones que
no estén firmadas por el Director en funciones).
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2. Una vez autorizado por esta Direccién Administrativa, se otorgard un nGmero de folio de acuerdo, con la
indicacion del tramite a realizar, enviandose al drea que corresponda.

3. El Area responsable de su atencién, procederd a formular una solicitud de trdmite de page, la cual se
presentard con la documentacidn justificative y comprebatoria del gasto, segiin sea el caso, al Departamento
de Recursos Financieros para su fiscalizacién, en caso de detectarse irregularidades, el trémite
correspondiente serd devuelto al area de procedencia y se otorgars un plaze improrrogable de cinco dias
habiles para selventarlas, en caso contrario no se dard continuidad con el control presupuestal y/o contables
asi como el pago correspondiente.

4. Encasc de que, en algunas areas, para garantizor su operacién requieran tener cierto stock, solo deberd ser
el estrictamente necesario, durante un periode corto de tiempo y el suficiente para elaborar una nueva
requisicion/solicitud de compra.

5. Para el ejercicio fiscal 2022, podra haber reacomodo y reubicacion de algunas dreas de USET, y por lo tanto,
es probable que se puedan reasignar los espacios fisicos disponibles en los inmuebles, y algunos de los bienes
musbles y bienes informaticos, que estén en buenas condiciones de uso, y puedan ser considerados para
cubrir las necesidades de otras dreas, observando en todo momento los procedimientos normativos
correspondigntes.

Requisitos indispensables para integrar el tramite correspondiente:

- GASTOS A COMPROBAR.
Se otorgardn en circunstancias especiales y debidamente justificadas, conforme a lo siguiente:
. Mediante formato de solicitud indicando el motive del gasto, el cual incluird una leyenda en la que el deudor
autorice a la USET a descontar el gasto no comprobado de sus percepciones; para lo cual se debera anexar

el Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario.

2. La comprobacién debera efectuarse dentro de los cinco dias habiles siguientes a su entrega, con la
documentacién que cumpla con los requisitos fiscales.

3. Vencido el plazo antericr, el gasto no es comprobado, se procederd a solicitar el descuento con carge ala
nomina del deudor.

4. Los gastos a comprobar para ser utilizados en vidticos, se autorizaran de acuerdo al tabulador autorizado
para dicho fin (Anexo 1).
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Il.- FONDO REVOLVENTE

Es asignado para hacer frente a compromisos y necesidades urgentes de cardcter menor de las dreas a las
que se les asignan, mismas que no deberdn exceder el monto de $ 2,000.00 (Dos Mil Pesos 00/100 M.N.),
I.V.A. incluido, por comprobacion® conforme lo siguiente:

1. Mediante formato de solicitud, el cual incluird una leyenda en la que el deudor autorice a la USET a descontar
el recurso no comprobade de sus percepciones; para lo cual se deberd anexar el Registro Federal de
Contribuyentes del beneficiario.

2. Sureverencia serd autorizada por el Director de Administracién y Finanzas conforme a las necesidades del
area solicitante.

3. Los fondes revolventes solo podran destinarse a las partidas y conceptos de gasto siguientes:

*  Alimentacién para servidores publicos

* Refacciones, acceserios y herramientas menores

¢ Materias primas

¢ Material eléctrico

s  Servicio Postal

e Servicio telegréfico

* |ntereses, descuentos y otros servicios bancarios

s  Otrosimpuestos y derechos (Unicamente para pago de verificacién vehicular)
*  Mantenimiento y conservacién de maquinaria y equipo
* Pasajes

*  Vigticos sin pecnotar

*  Gastos de ceremonial y orden social

*  Gastos menores

*  Gastos de Representacidn.

4. Se podrd realizar el tframite de reposicion del fondo revelvente cuando sea comprobado el 50% del monto
otorgado o bien al tener et 100% de la comprobacién de dicho recurso.

8. El fondo revolvente deberd quedar comprobado y cancelade en Gltimo dia del mes noviembre del afio en
curso.

€. Los fondos revolventes no pueden utilizarse para el pago de néminas y/o adquisicion de bienes del Capitulo
5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

L Articulo 27 fraccién il de o Ley del Impuesto Sobre la Renta vigente
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lil.-  REQUISITOS PARA SOLICITUDES DE TRAMITE DE PAGO Y COMPROBACION DE GASTOS

La documentacién comprobatoria del gaste deberd estar integrada de forma enunciativa mas no limitativa con la
documentacion original conferme a lo siguiente: ’

1. En el caso de Solicitud de Tramite de Pago y/o Comprobacidn de Gastos, de compras, bienes y servicios,
deberd contener de manera impresa, el CFDI (factura) debidamente firmado y sellado por el almacén o drea
solicitante , el archive xml (traer usb con <fdi, xml digital y archive en excel para el llenado de los datos de
comprobacidn } y la verificacién de la vigencia del CFDI ante el SAT {al dia del tramite), asi como el oficio de
solicitud, acuerdo original de autorizacién emitido por la direccién de administracién y finanzas, pedido y
requisicién presupuestada y autorizada por la direccién de administracién y finanzas, contratos en su caso
y/o bitacoras en el caso de compra de combustible y/o mantenimiento vehicular, asi coma evidencia
fotografica (firmada y sellada por el drea solicitante) y listas de asistencia debidomente firmadas cuando se
trate de eventos de gasto de orden social y cultural y demds constancias necesarias que permitan identificar
el concepto del gasto.

Cuando la adquisicién de bienes y servicios sea menar de $2,000.00 (Dos mil pesos, 00/100 M.N. Con LV.A
incluido), solamente deberd anexarse el oficio de solicitud y el acuerdo original debidamente autorizadoe por
la Direccion de Administracién y Finanzas

2. Si el Tramite de Pago rebasa un importe de $ 17,400.00 {Diecisiete Mil Cuatrocientos Pasos 00/100/ M.N.)
I¥A incluido, deberd anexar cuadro comparativo y tres cotizaciones.

Con el propésito de garantizar el debido cumplimiento en cuanto a fecha de entrega de los bienes o
prestacién de servicios, sostenimiento de precio, calidad y vicios ocultos que se requiere garantizar, de
acuerdo al monto adjudicado:

a. Adjudicacién directa de $1.00 hasta $10,000 sin garantia.

b. Invitacién a cuando menos 3 personas de $10,000.01 hasta $200,000.00 cheque cruzado a nombre
de la Unidad de Servicios Educativos del Estade de Tlaxcala.

¢. Llicitacién Publica mayor a $200,000.01 cheque certificado de caja o pdliza de fianza a nombre de
la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala.

3. Deberan contener el concepto debidamente detallado del gasto, la partida de que se trate conforme al
Clasificador por Objeto del Gasto (vigente), la afectacién presupuestal del gasto ya sea Federal o Estatal,
para programas etiquetados o convenidos, basta con el sefialomiento del programa de que se trate.

4. En el caso de tramite de pago de honorarios por servicios profesionales independientes y en general por la
contratacion de cualquier tipo de servicio, deberd presentarse el contrato correspondiente?, cumpliendo con
las formalidades minimas establecidas en la ley®. Adicionalmente, deberd estar firmado por los responsables

Z Para Recursos Estatales, Articulo 42 LAAS del estado de Tiaxcala Y para Recursos Federales Art. 46 LAAS del Seclor PUblico

2 Para Recursos Estatales el Arficulo 46 de I Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Estado de Tiaxcala y para
Recursos Federales Art. 45 de la ley de adquisiciones, arendamientos y servicics del sector publico.
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y registrado por el Departamento de Asuntos Juridicos, asi como estar autorizado previamente por las
autoridades correspondientes,

La contratacion de servicios profesionales de personas fisicas y morales, se sujetard a los criterios siguientes:

a. Loscontratos deberdn ser suscritos por el Secretaric de Educacién Piblica y Director General de
la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala y per el titular de ta Direccién de
Administracion y Finanzas; asi como el titular de la oficina que requiera el servicio contratado,
en calidad de responsable auterizado por su Direccién de drea.

b. Deberén especificar los servicios profesionales que se prestardn, el periodo y el monto a pagar
(Desglosado por cada concepto de gasto)

. Elprestador de los servicios debera expedir Comprobante Fisca! Digital por Internet que cumpla
con los requisitos fiscales.

d. Presentar plan de trabajo o proyecto y cronegrama de actividades.

5. Los requisitos que deberdn reunir los comprobantes fiscales de acuerdo al articulo 29-A del Cédigo Fiscal de
la Federacidn, son los siguientes:

Clave del RFC, de quien los expida y el régimen fiscal en que tributen.

Nimero de folio y &l sello digital.

Lugar y fecha de expedicién.

Clave del RFC a faver de quien se expide.

Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o servicios que amparen.

Valor unitaric consignado en nimero.

Importe total consignado en nimero o letra.

Tratdndose de mercancias de importacién, ei nimero y fecha del documento aduanero

Los contenidos en las disposiciones fiscales que se den a conocer mediante reglas de caracter
general.

r@ ~poongo

6. Para tramites de pago y comprobaciones de gastes a comprobar a nombre de esta Unidad de Servicios
Educativos de Tlaxcala, ademds de los requisitos anteriores deberd contener lo siguiente:

a. Los comprobantes fiscales deberan ser expedidos a nombre de “Unidad de Servicios Educativos
del Estado de Tlaxcala”, no se permiten abreviaturas.

b. RFC: USES20521758

¢. Se deberd anotar al calce del comprobante la firma y selio de quien recibe el bien y/o servicio.
{En caso de Escualas y Normales, firma del Subdirector Administrative o Contralor y Director).

d. La documentacién comprobatoria se aceptard Unicamente en el mes de calendario de que se
trate. (En el caso de gastos a comprobar aplica lo establecido con anterioridad).

e. Las facturas deberan desglosar los bienes adquiridos.

f. Mo deberdn presentar borrenes, tachaduras, manchas, enmendaduras o alteraciones de
contenido, tipo de letra o color de tinta.

Col. Las Animas, Tioxcala C.P. 90020
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g. Para el pago de vidticos {Pasajes, hospedaije, alimentacién, peajes y gastos menores inherentes
al viaje), autorizados por comisiones fuera del estado, deberdn presentar comprobantes que
relinan requisitos Fiscales (Art. 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién), asi como el oficio de
invitacién, el oficio de comision, el reporte de actividades, la evidencia fotografica, constancia en
caso de que exista, asi como el programa de actividades del evento.,

h. En ningin case procederd el pago o comprobeacién de gastos con notas de venta, o cualquier ofro
documente que no redina requisites fiscales.

Nota: Se instruye a las unidades responsables del gasto a crear una base de datos con los archivos en formato
electranico XML de las compras o servicios que se contraten con terceros, en virtud de que para la autoridad
fiscal es el dnico documento vélido pora realizar deducciones por gastos realizados puesto gue la
representacién impresa del CFDI presume la existencia de dicho comprobante.

V. - NORMAS PARA EL EJERCICIO DE INGRESOS PROPIOS EN PLANTELES EDUCATIVOS.

1. En caso de gastos a realizar por Escuelas de Educacién Secundaria (Técnicas y Generales), Escuelas de nivel
Educativo Superior; NORMALES, UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL, Y CENTRO DE ACTUALIZACION DEL
MAGISTERIO provenientes de sus Ingresos Propios, deberdn solicitar autorizacién al jefe del Departamento
de Recursos Financieros, cuando el monto requerido exceda de $ 2,000.00 (con LV.A incluide).

a. Cuande la adquisicién ¢ servicio sea mayor de § 17,400.00 (Con L.V.A. Incluido), debera sclicitar
auterizacién a la Direccién de Administracion y Finanzas, el procedimiento de compra y/o servicio,
se realizard a través del drea correspondiente, anexando oficio de solicitud y acuerdo original,
pedido y la requisicidn de compra y/o servicio.

b. Asimismo, deberdn presentar sus solicitudes de tramite de pago de némina con recursos provenientes
de Ingresos Propios o de Programas Especiales con una anticipacién de 5 (cinco) dias hdbiles para
su revisién y auforizacién, a la que deberéan anexar contrato correspondiente a honorarios
asimilables a salarios.

c. Deberan remitir sus informes mensuales de ingresos propios, conjuntamente con los Estados
Financieros de su Institucién o Programa, dentro de los diez primeros dias del mes siguiente al cierre.

V.- NORMAS RELATIVAS A LA COMPROBACION DE VIATICOS FUERA DEL ESTADO.

1. Los vidticos se otorgaran al personal que sea comisionado fuera del Estado, previo visto bueno del Secretario
de Educacién Pdblica y/o de la Direccién de Administracién y Finanzas y serdn otorgados de acuerdo al
tabuiador publicado en los lineamientos y politicas generales del ejercicio del presupuesto, las medidas de
mejora y modernizacién, asi como de austeridad del gasto publico de la gestidn administrativa (Anexo 1). Ei
importe de vidticos autorizado incluye gastos de hospedaije, alimentacion, estacionamienta, pasajes y gastos
menores inherentes al vigje.

a. Adjuntar en original el oficio de solicitud de la comisién y acuerdo emitido por la Direccién de
Administracién y Finanzas.

Carretera Federal Libre Tlaxcala - Puebla, Km. 1.5 Int. 5, A% USET
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b. Deberdn presentar el oficio de comisién firmade por el director del érea correspondiente y sellado
por la institucidn que fue sede de la comisidn,

c. Cuando se requiera transporte aéreo, deberd ser autorizade previamente por el Secretario de
Educacién Piblica y/o de la Direccién de Administracién y Finanzas, anexando el oficio de invitacién
en su caso o en su defecto el escrito justificando el motivo de la comisién y el lugar.

d. Deberd presentar los comprobantes fiscales digitales por internet CFDI, xml y verificacién del CFDI
ante el SAT, asi como los tickets de casetas adheridos a una hoja blancq, firmados y sellados por el
comisionado y agregar los datos del vehiculo utilizado para la comisién. En caso de transporte aéreo
deberd presentar en original los boletos de abordaje de avién firmados y sellados por el comisionado
y por el Secretario de Educacion Pablica y/o de la Direccién de Administracion y Finanzas.

e. Anexar reporte de actividades que justifique dicha comisién, firmado y sellado por el comisionado.

f.  En caso de asistir a cursos de capacitacién, reuniones de trabajo, o cualquier evento de tipo social
y/o cultural se deberd presentar la evidencia fotografica correspondiente.

Anexar el formato de vidaticos fuera del estado, desglosado de acuerdo a sus Comprobantes Fiscales

Digitales por Internet CFDI.

2. Elimporte de los vidticos no comprobados conforme o los presentes lineamientos, deberd ser reintegrado en
efectivo al drea de Tesoreria al regrese de la comisién y previe a la comprobacién, de lo contrario se
procederd a descontar el gasto no comprobado de las percepeiones de quien hizo uso de dichos recursos.
Viaticos para la Asistencia a capacitacion o Imparticién de Cursos, Talleres y Conferencias.

3. Para el tramite de pago y/o comprobacién en la asistencia a cursos fuera del estado, o en su caso, para los
ponentes que vienen a impartir curses dentro de nuestro estado, deberan anexar la documentacién de
acuerdo a lo siguiente:

a. Invitacién o convocatoria a porticipantes.

b. Programa del curso y/o Temario.

¢. Copia de Diploma, reconocimiento, constancia de la capacitacién, lista de asistencia u oficio de
comisién sellado o firmado y evidencia fotografica.

Col. Las Animas, Tlaxcala C.P. 90030
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V. - ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS.

1. Cuando se frate de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios; los procedimientos de adjudicacién con
Recursos Estatales®, se llevaran a cabo previo acuerdo con la Direccién de Administracién y Finanzas y el
procedimiento se realizara a través del departamento de adquisiciones considerando los montos siguientes:

a. Adjudicacién directa de $0.01 hasta $ 722,785.30
b. Invitacién a cuando menos tres personas de $ 722,785.31 hasta $1,890,265.04; y
c. Llicitacidén pablica de § 1, 890,265.05, en adelante.
Los montos establecidos deberdan de considerarse sin incluir el importe del Impuesto al Valor

Agregado®.

2. Enrelacidn a Recursos Federales®, se considerardn los montos publicados para el presupuesto de egresos de
la federacién para el ejercicio fiscal 2022.

vil. - OBRA PUBLICA, MANTENIMIENTO Y MATERIALES DE CONSTRUCCION.

1. Cuando se trate de Obra Pablica, Mantenimiento y/c Adquisicién de Materiales de Construccién, asi como
equipamiento de centros escolares, los procedimientos de adjudicacién por nvitacion o Licitacién Pablica con
Recursos Estatales; se levardn a cabe previo acuerdo con la Direccién de Administracién y Finanzas,
considarando los montos siguientes:

I Para Obra Publica
a) Adjudicacién directa de $0.01 hasta § 1,890,265.04,
b} Invitacién a cuando menos tres personas de $1,890,265.05 hasta $ 3,558,128 86:

¢) Licitacién pablica de § 3,558,128.87 en adelante.

il. Para servicios relacionados con obra publica

a) Adjudicacion directa de $0.01 hasta $945,132.52

* Art. 22 Ley de Adquisiciones, Arendamientos v Servicios del Estado de Tiaxcala
® Presupuesto de Egresos del Estado de Tiaxcala para el Ejercicio Fiscal 2022

6 Art. 26 Ley de Adquisiciones, Arendarmientos y Servicios del Sector PUblico Federal.

Carreterg Federal Libre Tlaxcala - Puebla, Km. 1.5 Int. 5, A fy e USET
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b) Invitacidn a cuando menos tres personas de $ 945,132.53 hasta $ 1,890,265.04;
c) Licitacion pablica de $1,890,265.05 en adelante.

Los montos establecidos deberdn de considerarse sin incluir el importe del Impueste al Valor
Agregado’.

En relacién a Recurses Federales; se consideraran los montos publicados en el Presupuesto de Egresos de la
Federacién para el ejercicio fiscal 2022,

VIIL- NORMAS PARA PAGO DE EJECUCION DEL GASTO.

1. El pago se realizard tnicamente al beneficiario correspondiente, presentando fotecopia de su identificacion
oficial (INE).

En el caso de pago a Proveedores, deberan presentar su certificacién bancaria la cual formaré parte de su
expediente de alta en el padrén de proveedores.

Los Proveedores deberan presentar en el mes de enero de coda afic, en el departamento correspondiente
{(Adquisiciones para Compras y Recursos Materiales para Servicios), la siguiente documentacisn fisica; carta
de solvencia econémica 2022, carta responsiva 2022, acuse de la declaracién anual vigente (2020) y dltima
declaracién provisional mensual segin su régimen en el Sistema de Administracién Tributaria (SAT) .
comprobante de domicilic de cuando dos meses inmediatos anteriores a la fecha, copia de INE de la persena
fisica o representante legal (persona moral), constancia de situacién fiscal actualizada, opinion de
cumplimiento de obligaciones fiscales ante el SAT (positiva) y si es persona moral Acta Constitutiva y Poder
Notarial del representante legal, certificacién de cuenta bancaria. En los meses de marzo (personas morales)
y mayo (personas fisicas, segun el régimen fiscal que pertenezcan) deberdn presentar acuse de la declaracién
anual 2021, asi come la opinidn de cumplimiento de obligaciones fiscales ante el SAT {positiva) actualizada.

Viil.- NORMAS PARA LA RECEPCION DE MATERIAL:
1. Todo producte que ingrese a almacén central deberd contar con la documentacion soporte.

2. Cuando llegue una compra consolidada por parte de Oficialia Mayor de Gobierno, el proveedor deberd traer
consigo el pedido por parte de OMG debidamente firmado y el departamento de Adquisiciones deberd
proporcionar el pedido original firmade y sellado por el analista y e! jefe de dicho departamento, asi como
una copia del acuerdo, oficio, requisicién distribucién de dichos articulos y departamento correspondiente.

7 Presupuesto de Egresos del Eslado de Tiaxcala para el Ejercicio Fiscal 2022.
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3. Cuando se reciban bienes muebles, que forman parte del active, la persona responsable de recibirlos debe
presentar su INE y talén de pago para hacerle vale de resguardo y posteriormente hacerle la salida de dicho
bien.

4. Elsello plasmado en la factura junto con el vale de salida de almacén, significa que le material fue recibido
completamente con todas las caracteristicas que describen el pedido original emitido por el departamento
de adquisiciones.

X PARA EFECTOS DEL CIERRE MENSUAL, LAS FECHAS LIMITES PARA ENTREGAR DOCUMENTACION
SERAN DE ACUERDO CON EL SIGUIENTE CALENDARIO.

EJERCICIO 2022

MES DIA
febrero 25
marzo 29
abrit 28
mayo 27
junio 27
julio 28
agosto 29
septiembre 28
octubre 27
noviembre Conforme a cierre
fiscal
diciembre Conforme a cierre
fiscal

Nota: El cierre anual se llevara a cabo en el mes de diciembre, de acuerdo a las indicaciones de la Secretaria de
Planeacién y Finanzas del Gobierno del Estado, salve programas Federales y Estatales que se realizara de
acuerdo a sus propias reglas de operacién.

En los afios subsecuentes, se observardn las mismas medidas de austeridad y eficiencia, en el manejo de tados los
recursos de USET.

Lo anterior deberd de hacerse del conocimiento de todo el personal de las Direcciones, Jefaturas de Departamento,
Cordinadores de dreas y Programas a su cargo, a efecto de que sea observade y llevado a cabo; y para que los
recursos de los que se disponga, sean utilizados de la mejor manera posible, y sin demerito de la operacién y los buenos
resultados de cada Direccién y de las dreas que la conforman.

No omito mencionar que, al realizar compras innecesarias, les quitamos a otras dreas la posibilidad de que contraten
en rubros que pueden ser urgentes o necesarios.

Col. Las Animas, Tlaxcale C.P. 90030
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Lo anteriormente expuesto también es aplicable para cada uno de los programas federales en el Ejercicio del Gasto
Publico aplicando los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racienalidad, austeridad,
disciplina presupuestaria, transparencia, control, evaluacién y rendicién de cuentas.

Asi mismo, no se omite mencionar que, las requisiciones y solicitudes de contratacién que ya han sido emitidas por
algunas Direcciones y sus dreas dependientes, Jefaturas de Departamentos, Coordinaciones y Programas Federales,
y enviadas a la Direccién de Administracién y Finanzas desde el inicic de la presente administracién, también serdn
manejadas bajo fos mismos criterios antes expuestos.

Sin otro particular, agradezco de antemanc su colaboracidn para el cumplimiento de la presente, de conformidad
con la normatividad establecida.

ATENTAMENTE

ahaeet
DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE TLAXCALA
Lic. Adglaentt SénmnmRE‘CCI(jN DE

Directora de Adminpsinaaiig yrHoubxay. FINANZAS

c.c.p. Dr. Homero Meneses Hernandez - Secretario de Educacién Publica del Estade de Tlaxcala y Director General de ia USET. - Para su conocimiento.
c.c.p. C.P. Julic Angel Bacerra Herndndez. - Contralor interna de la USET. - Mismo Fin

Col. Las Animas, Tlaxcala C.P. 90030
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ANEXO DEL ACUERDO QUE ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS GENERALES DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO, LAS MEDIDAS DE MEJORA Y MODERNIZACION, ASI COMO DE
AUSTERIDAD DEL GASTO PUBLICO DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA

TARIFA DE VIATICO

Nivel

Interior del Pais (menos de 24 horas) sin pernocta

Interior del Pais (mas de 24 horas) con pernocta Extranjero

IGobierno del
Estado

[Total

Combustible

(Casetas

IAlimentos Pasajes

ITerrestres

Total IAlimentos

Hospedaje

Pasajes

Total Pasajes |Hospedaje
|Aéreos

Pesos

UMA

Pesos  [UMA

Pesos

UMA

Pesos

UMA [Pesos  |UMA

Pesos UMA [Pesos  |UMA

Pesos  (UMA

[Terrestres

|Aéreos

Pesos  [UMA

Pesos  ([UMA

[Secretarios,

Procurador,
(Oficial Mayor y

ICoordinadores
del Poder

Ejecutivo

2,240.50)

25

537.72) 6

448.10]

806.58|

9 448.1) 5

12,726.04| 142 |1,702.78 19

4,212.14 47

448.1) 5

6,363.02| 71 (1,750 dIs[750 dIs 1000 dls

Subsecretarios
ly Titulares de
las Entidades

Paraestatales

2,061.26|

23

537.72) 6

448.10]

627.34

7 448.1 5

10,216.68| 114 |1,254.68 14

3,226.32| 36

448.1 5

5,287.58 59 (1,500 dIs|625 dIs 875 dls

Directores de
las

Dependencias

ICentralizadas

2,061.26)

23

537.72| 6

448.10]

627.34

7 448.1) 5

8,603.52| 96 |1,254.68 14

2,688.60 30

448.1 5

4,212.14) 47 |1,250dIs|500 dis (750 dis

Resto del
Personal

1,792.40)

20

537.72| 6

448.10]

358.48]

4 448.1 5

448.1 5 o 0

448.1 5

Las cantidades sefialadas constituyen los topes maximos autorizados, por lo que se podran aplicar cuotas inferiores en
funcién de la disponibilidad presupuestal de las dependencias y entidades (incluyen hospedaje, alimentacién y gastos de

viaje).

De manera excepcional podra autorizarse el pago de viaticos en montos superiores a los sefialados, cuando se trate de
participaciones en

reuniones

oficiales,

en donde existan

* * * * *

hoteles o

PUBLICACIONES OFICIALES

* * * *

lugares sedes obligatorio



