UNIVERSIDAD JUAREZ
AUTONOMA DE TABASCO

- — %
“ESTUDIO EN LA DUDA. ACCION EN LA FE”

SECRETARIA DE FINANZAS

Villahermosa, Tabasco a 6 de Agosto de 2015.
CIRCULAR No. 04

C. SECRETARIOS, DIRECTORES DE DIVISIONES
ACADEMICAS DE AREAS Y COORDINADORES ADMINISTRATIVOS.
PRESENTE.

Por este medio se les hace entrega de los calendarios correspondientes a los meses de Septiembre,
Octubre, Noviembre y Diciembre del afio en curso; para la gestion y entregas de los documentos ante
esta Secretaria de Finanzas, correspondiente al ejercicio del presupuesto de egresos de las diferentes
fuentes de financiamiento (Fondos); documentos que deberan ser entregados en un horario de 09:00
-15:00 hrs. y de 18:00 - 20:00 hrs.

De igual forma hago de su conocimiento que los calendarios estaran publicados en la pagina web de
esta Universidad www.ujat.mx, en el mddulo de la Secretaria de Finanzas, accesos rapidos,

documentos CONAC para su consulta.

Por lo anterior solicito su colaboraciéon para evitar atrasos en los pagos y se pueda dar el
cumplimiento oportuno a los compromisos contrafdos.

Esperando que con estas medidas logremos eficientar los procesos de tramites, reiterandoles el
apoyo que deseamos brindarle para una mejor gestion.

Sin otro particular reciban un cordial saludo.

L.C.P. Marina Moreno Rgjera TARIA
Secretaria DE FINANZAf | -

Cie.p. Dr. José Manuel Pifia Gutiérrez.- Rector.
M.A. Rubicel Cruz Romero.- Secretario de Servicios Administrativos,
Dra. Clara Luz Lamoyi Bocanegra.- Directora _General de Planeacion y Evaluacién Institucional.
M en Aud. Panfilo Morales de la Cruz.- Contralor General.
M.F. Lenin Martinez Pérez.- Director de Ingresos.
L.C.P. Elena Ocafia Rodriguez.-Directora de Egresos.
M.A. Hilario Leyva Gémez.- Director de Recursos Humanos
L.C.P. Martha Minerva Cruz Zuifiga.- Contador General.
L.C.P. Ana Luisa Pérez Herrera.- Coordinadora de Suministro y Control
M.A. Ruth del Carmen Madrigal Hernandez.-Jefa de Control Presupuestal.
LCPMMT/LCP'EOR/*mro.

Micibro CUMEX desde 2008

COT{?OICiO dg d Av. Universidad s/n, Zona de la Cultura, Col. Magisterial, C.P. 86040 Villahermosa, Tabasco
nl\ﬁggic%n%ss Tel. (993) 358.15.00 Ext. 6022 E-mail: finanzas@ujat.mx

UM ALIANZA DE CALIDAD POR LA EDUCACION SUPERIDF



UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

SECRETARIA DE FINANZAS
Direccion de Egresos
Calendario de Entrega de Documentos del Ejercicio del Presupuesto del Programa Operativo Anual 2015 de las Diferentes Fuentes de

Financiamiento (FONDOS) Autorizados

SEPTIEMBRE
Recepcién de Documentos de:
‘1. Honorarios Asimilables a Salarios (HAS) (COG12101) * |
2. Servicios Universitarios (Personal Eventual) (COG 12201) *
ORDEN DE PAGO TODAS 3. Honorarios por Servicios Profesionales Independientes 3-sep.-15 20:00 HRS
4. Arrendamientos de Inmuebles

D.R.H.

FINANZAS
5. Becas de Apoyo a Estudiantes y Egresados
) ) | 6. Apoyos Diversos (COG. 44101 y 44106) *
REPORTE DE DACA Recepmon. de los reportes del inventario de semovientes del 3-sep.-15 FINANZAS 20:00 HRS
INVENTARIO _mes anterior. | |
Recepcion de solicitudes por pago a Clinicas, Hospitales,
Medicamentos, Formulas Lacteas Subrrogados, Andlisis
ORDENES DE COORDINACION DE Clinicos, Banco de Sangre, pago a doctores por concepto de
" ; 3-sep.-15 FINANZAS 20:00 HRS
PAGO SERVICIOS MEDICOS Honorarios Médicos, Gabinete de Diagnostico, Terapias, P
Lentes, Protesis, Servicios Dentales, Servicios de Ambulancia y
'Renta de Equipo Médico. | | )
SOLICITUD DE Solicitud de servicios para compra de Boletos de Avion y SECRETARIA
TODAS 8- i) 20:00 HRS
SERVICIOS trémite de Hospedaies. weR TECNICA
R i6 ici | tion d d t
VALES TODAS ecepcién de sollc.lltu.des para la gestion de recursos de Gastos 10-sep.-15 FINANZAS 30:00 HRS
a Comprobar de Viaticos.
Recepcién de documentos de gastos de: 20:00 HRS
(CR) FONDO p— ;
REVOLVENTE TODAS 1. Reposicion del Fondo Revolvente 11-sep.-15 FINANZAS 20:00 HRS
ORDEN DE PAGO 2. Reembolsos de Otros Gastos 20:00 HRS
Recepcidn de documentos para pago a Proveedores de: 20:00 HRS
ORDEN DE PAGO TODAS 1. Compra de Recursos Materiales 11-sep.-15 FINANZAS  20:00 HRS
2. Servicios Varios ~ 20:00 HRS
3. Servicios de Agua, Luz y Teléfono 20:00 HRS

Entrega de documentos para pago a Proveedores de Agencias

ORDEN DE PAGO SECRETARIA TECNICA = 17-sep.-15 FINANZAS 20:00 HRS
de Viajes y Hoteles.
" COORDINACION DE | o -
ORDENDEPAGO  SUMINISTRO Y g’r’:;zad:;:“”me"ms parapagode Anticpoy Finiguito @) 1o g% | FinaNZAS 20:00 HRS
CONTROL | ’
ORDEN DE PAGO DIREOC:;&:I “ Estimacidn, Anticipos y Finiquitos por Obras a Contratistas. 18-sep.-15 FINANZAS 20:00 HRS

Entrega de las comprobaciones de gastos (CQ) de los Vales,
incluyendo los proyectos de investigacion de Profesores.
CQ (VALES) TODAS Elaborar los CQ de las comprobaciones posteriores a la fecha 18-sep.-15 FINANZAS 20:00 HRS
limite de entrega ante la Secretaria de Finanzas a partir del
primer dia habil del mes siguiente. (1

Documentos devueltos para correccién por el Departamento

ORDEN DE PAGO TODAS diCantrol Presupuestal 22-sep.-15 FINANZAS 20:00 HRS
DACBIOLG,DACB,
DAIA, DAIS,

CONCILIACIONES DAMCOMALCALCO, i f v

—— BAMRIOS ¥ Recepcion de conciliaciones bancarias. 5-oct.-15 FINANZAS 20:00 HRS

DAMJALPA DE
MENDEZ O U !j A T
LIGP: ERO L{”ud _J’ L.C.P. ELENA RODRIGUEZ
SE FINANZAS SECRE’ I'nRiA DIRECTORA DE EGRESOS
DE FINANZAS
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UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO
SECRETARIA DE FINANZAS

Direccion de Egresos
Calendario de Entrega de Documentos del Ejercicio del Presupuesto del Programa Operativo Anual 2015 de las Diferentes Fuentes de

Financiamiento (FONDOS) Autorizados
R TR AR

Notas:

* Importes pagados hasta por $2,000.00

1. Las comprobaciones deberdn traer anexo los oficios de comision.
2. Las ordenes de pago deberan traer anexo los siguientes documentos:
Compra de recursos materiales y bienes.- Requicién de compra, pedido y factura. Servicios.- Solicitud de servicio, orden de servicio y factura.

3, Las solicitudes de boletos de avién y hospedaje deberén solicitarse a la Mtra. Yazmin Denise Salvador Garcia.- Encargada de boletos de avién y hospedaje de la
Secretaria Técnica.
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UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

SECRETARIA DE FINANZAS
Direccion de Egresos
Calendario de Entrega de Documentos del Ejercicio del Presupuesto del Programa Operativo Anual 2015 de las Diferentes Fuentes de

Financiamiento (FONDOS) Autorizados

OCTUBRE

Recepcién de Documentos de los meses de Octubre,

Noviembre y Diciembre:
ORDEN DE PAGO TODAS 1. Honorarios Asimilables a Salarios (HAS) (C0G12101) * 2-oct.-15 D.R.H. 20:00 HRS

2. Servicios Universitarios (Personal Eventual) (COG 12201) *

Noviembre y Diciembre:
1. Honorarios por Servicios Profesionales Independientes
2. Arrendamientos de Inmuebles

ORDEN DE PAGO TODAS : 2-oct.-15 FINANZAS 20:00 HRS
3. Becas de Apoyo a Estudiantes y Egresados
| ‘4. Apoyos Diversos (COG. 44101 y 44106) *
REPORTE DE DACA Recepcnon‘ de los reportes del inventario de semovientes del S 1S FINANZAS 15:00 HRS
INVENTARIO | mes anterior.
SOLICITUD DE Solicitud de servicios para compra de Boletos de Avion y SECRETARIA
TODAS 8-oct.-15 " 20:00 HRS
| SERVICIOS tramite de Hospedajes, ULTIMAS DEL ANO 2015. TECNICA
Recepcion de solicitudes por pago a Clinicas, Hospitales,
Medicamentos, Formulas Lacteas Subrrogados, Analisis
ORDENES DE PAGO COORDINACION DE Clinicos, Banco de Sangre, pago a doctores por concepto de 866615 FINANZAS 20:00 HRS

SERVICIOS MEDICOS Honorarios Médicos, Gabinete de Diagndstico, Terapias,
Lentes, Protesis, Servicios Dentales, Servicios de Ambulancia y
Renta de Equipo Médico.

Recepcion de solicitudes para la gestion de recursos de Gastos
VALES TODAS a Comprobar de Viaticos, incluyendo servicios medicos, 9-oct.-15 FINANZAS 20:00 HRS
ULTIMOS A SOLICITAR DEL ANO 2015.

Recepcién de documentos ULTIMOS DEL ANO 2015

) EENEE TODAS 1. Reposicion del Fondo Revolvente. 19-oct.-15 FINANZAS 15:00 HRS
REVOLVENTE ' ’
ORDEN DE PAGO 2. Reembolso de Otros Gastos.
[ Recepcién de documentos para pago a Proveedores
ULTIMOS DEL ANQ 2015
ORDEN DE PAGO TODAS 1. Compra de Recursos Materiales 19-oct.-15 FINANZAS 15:00 HRS

2. Servicios Varios
3. Servicios de Agua, Luz y Teléfono

SECRETARIA Entrega de documentos para pago a Proveedores de Agencias

ORDEN DE PAGO 2
TECNICA de Viajes y Hoteles, ULTIMOS DEL ANO 2015.

20-oct.-15 FINANZAS 20:00 HRS

COORDINACION DE . —
Entrega de documentos para pago de Anticipo y Finiquito a

ORDEN DE PAGO UMINISTRO Y = -oct.- NZA! :00 HR
3 Proveedores, ULTIMOS DEL ANO 2015. e R S
CONTROL |
DIRECCION DE R - L 2
ORDEN DE PAGO OBRAS Estimacion, Anticipos y Finiquitos por Obras a Contratistas. 22-oct.-15 FINANZAS 20:00 HRS

ORDEN DE PAGO TODAS Documentos devueltos para correccion por el Departamento 26-0ct-15 FINANZAS 15:00 HRS
| ‘de Control Presupuestal.
(CR)
COMPROBACION
DEL FONDO

REVOLVENTE

TODAS CANCELACION del 50% del Fondo Revolvente. 26-oct.-15 FINANZAS 20:00 HRS

Ent de | baci cQ) de | I
CQ (VALES) TODAS Entrega de las comprobaciones,de gastos(CQl) de los Nales) oo g | pyyangas | 30:00HES
incluyendo los proyectos de investigacion de Profesores. (1
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UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

SECRETARIA DE FINANZAS
Direccion de Egresos

Calendario de Entrega de Documentos del Ejercicio del Presupuesto del Programa Operativo Anual 2015 de las Diferentes Fuentes de
Financiamiento (FONDOS) Autorizados

DACBIOLG,DACB,
DAIA, DAIS,
CONCILIACIONES  DAMCOMALCALCO,
BANCARIAS DAMRIOS Y
DAMIALPA DE
MENDEZ

Recepcion de conciliaciones bancarias. 5-nov.-15 FINANZAS 20:00 HRS

UJAT
V2777 ﬁ‘%ﬁ

La% a-l‘ \_ﬁfx =

‘ i

L.C.P. MARINA MORENO TEJERO SECRETI’\RI,A L.C.P. ELENA OCANA RODRIGUEZ
s DIRECTORA DE EGRESOS
SECRETARIA DE FINANZAS DE FINANZAS

Notas:

* Importes pagados hasta por $2,000.00

1. Las comprobaciones deberan traer anexo los oficios de comisién.

2. Las ordenes de pago deberdn traer anexo los siguientes documentos:

Compra de recursos materiales y bienes.- Requicién de compra, pedido y factura. Servicios.- Solicitud de servicio, orden de servicio y factura.

3. Las solicitudes de boletos de avién y hospedaje deberan solicitarse a la Mtra, Yazmin Denise Salvador Garcia.- Encargada de boletos de avién y hospedaje de la
Secretaria Técnica.
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UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

SECRETARIA DE FINANZAS
Direccion de Egresos

Calendario de Entrega de Documentos del Ejercicio del Presupuesto del Programa Operativo Anual 2015 de las Diferentes Fuentes de
Financiamiento (FONDOS) Autorizados

REPORTE DE BACA Recepcaon' de los reportes del inventario de semovientes del AhETE FINANZAS 15:00 HRS
INVENTARIO ‘mes anterior. |
DIVISIONES Recepcién de documentos de pago a Sinodales del sequndo
ORDEN DE PAGO . - S 6-nov.-15 D.R.H. 15:00 HRS
ACADEMICAS semestre de 2015 (ULTIMO PAGO DEL ANO) .
Recepciéon de solicitudes por pago a Clinicas, Hospitales,
Medicamentos, Formulas Laicteas Subrrogados, Analisis
COORDINACION DE  Clinicos, Banco de Sangre, pago a doctores por concepto de
ORDEN DE PAGO . i ! 5- .-15 FINANZAS 15:00 HRS
SERVICIOS MEDICOS Honorarios Médicos, Gabinete de Diagnéstico, Terapias, e
Lentes, Prétesis, Servicios Dentales, Servicios de Ambulancia y
Renta de Equipo Médico, ULTIMAS DEL ANO 2015.
'Entrega de las comprobaciones de gastos (CQ) de los Vales o
DEVOLUCION DEL RECURSO OTORGADO, incluyendo los
CQ (VALES TODAS . e 19-nov.-15 FINANZAS 15:00 HRS
al ) proyectos de investigacion de Profesores. ULTIMOS A RECIBIR
'DEL ANO 2015 (1
(Cs)
COMPROBACION
DE EON DOO TODAS CANCELACION TOTAL del Fondo Revolvente. 19-nov.-15 FINANZAS 15:00 HRS
| REVOLVENTE
Estimacidn, Anticipos y Finiquitos por Obras a Contratistas,
ORDEN DE PA DIRECC = 19- - FINANZAS 15:00 HRS
GO _ ION DE OBRAS ULTIMAS DEL ANO 2015. 9-nov.-15 00
DACBIOLG,DACB, DAIA,
CONCILIACIONES DAE, ., P y .
BANCARIAS DAMCOMALCALCO, Recepcion de conciliaciones bancarias. 3-dic.-15 FINANZAS 20:00 HRS
DAMRIOS Y DAMJALPA
DE MENDEZ
UJAT
A ]
el
,:_"a.‘l.‘m
4
E’\‘! ;
L\:_.,.__J , / -
LC 0 SECRETARIA LiC.P. ELENA OCAA RODR
.C.P. MARINA MORENO TEJERO DE F[NANZAS .C.P. ELENA OCANA R IGUEZ
SECRETARIA DE FINANZAS DIRECTORA DE EGRESOS
Notas:

* Importes pagados hasta por $2,000.00
1. Las comprobaciones deberan traer anexo los oficios de comision.

2. Las ordenes de pago deberdn traer anexo los siguientes documentos:
Compra de recursos materiales y bienes.- Requicién de compra, pedido y factura. Servicios.- Solicitud de servicio, orden de servicio y factura.



UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO
SECRETARIA DE FINANZAS
Direccion de Egresos

Calendario de Entrega de Documentos del Ejercicio del Presupuesto del Programa Operativo Anual 2015 de las Diferentes
Fuentes de Financiamiento (FONDOS) Autorizados

- ‘_,.‘-...‘

" DICIEMBRE

REPORTE DE DACA Recepcuon. de los reportes del inventario de semovientes del 9-dic-15 FINANZAS 15:00 HRS
INVENTARIO | ~mes anterior. |
Recepcion de salidas de medicamentos del mes de Diciembre
COORDINACION DE
SA P ias habi : | ci | FINANZAS 15:00 HRS
LIDAS DE ALMACEN SERVICIOS MEDICOS 2015, fentregar dos dias habiles después del cierre anual de
almacén.
Recepcion de los reportes de los inventarios fisicos de:
REPORTE DE CSM,; LU, TSy med.lcamentos, hb.ren.a', tienda de souw?mr y semovientes FINANZAS 15:00 HRS
INVENTARIO DACA realizado en coordinacion con la Contraloria General. Entregar

dos dias habiles después de su realizacion.

Fecha limite para recepcionar en Caja General devolucién de
RECIBOS TODAS sueldos y recibos de pago de la lera. y 2da. Quincenca del  9-dic.-15 FINANZAS 15:00 HRS.
~mes de Noviembre del afio 2015.

Fecha limite para recepcionar en Caja General devolucion de
RECIBOS TODAS sueldos y recibos de pago de la lera. y 2da. Quincenca del 16-dic.-15 FINANZAS 13:00 HRS.
mes de Diciembre del afio 2015.

Recpecion del ingreso y cortes de todas las cajas habilitadas
en la Universidad(No debera quedar ningun corte sin cerrar
de ser asi, serd responsabilidad del Coordinador
Administrativo a cargo).

CORTES DE CAJA CAJAS UJAT 16-dic.-15 FINANZAS 13:00 HRS.

Recepcion de las facturas correspondientes a ingresos propios
FACTURAS TODAS y los generados por convenios celebrados con organismos 16-dic.-15 FINANZAS 13:00 HRS.
externos, ULTIMAS A ENTREGAR DEL ANO 2015.

REPORTE DE ‘ Recepcion de los reportes del inventario de semovientes del X
-dic.- :00 HR
INVENTARIO - DACA ‘mes de i - 15-dic.-15 FINANZAS 13:00 HRS
REPORTE DE Recepcion de los reportes del inventario de semovientes del
DACA -ene.-1 13:
INVENTARIO | mes de Diciembre. ekl PR PraRie
DACBIOLG,DACB, DAIA,
CONCILIACIONES Eals, i _ :
BANCARIAS DAMCOMALCALCO, Recepcion de conciliaciones bancarias. 4-ene.-16 FINANZAS 15:00 HRS
DAMRIOS Y DAMIJALPA
DE MENDE /‘
LC.P. ERO L.C.P. ELENA OCANA RODRIGUEZ
SE E FINANZAS - ) DIRECTORA DE EGRESOS
SECRETARIA
DE FINANZAS
Notas:

C.5.M. Coordinacién de Servicios Médicos

L.U. Libreria Universitaria
T.S. Tienda de Souvenir



