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Introduccion

El Departamento de Recursos Humanos en Coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas elaboré este Manual de
Organizacién y Competencias con la intencién de dar a conocer a las autoridades universitarias, a la comunidad en general y
especialmente a los funcionarios y al personal de la dependencia su estructura orgénica, el objetivo y las funciones de cada una de las
areas que la constituyen.

El Manual de Organizacién y Competencias, es una herramienta de consulta que requiere ser actualizada permanentemente, por lo que
cualquier cambio en la estructura organica o en los objetivos y funciones de cada area debera ser notificado a este mismo Departamento,
con el fin de agilizar los tramites necesarios de validacion ante la instancia correspondiente.

El presente Manual, establece las funciones administrativas que sustentan el esfuerzo encaminado hacia el desgrufollo organizacional>_l_.a
configuracién del documento incorpora los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales _acontecnm;entos de su e_volucnon
historica; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su funcionamiento, que se han determinado en

su decreto de creacion.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama, objetivos y funciones de cada una de las areas que conforman la Universidad.
Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones periodicas, o que permitira conservar su
vigencia y utilidad.

\V00/0810 R-DRC-02



13 DE FEBRERO DE 2019 PERIODICO OFICIAL 5

/F//br UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL USUMACINTA f’“ ,

ANIVERSRIRY TLINBLIGICA DF)
Usumacing ‘

Usumacinta
Siempre Evolucionando

Nombre del Documento: Manual de Organizacién y Competencias fCédLgo: D-DRH-01
Responsable: Recursos Humanos Fecha de Efectividad: 25 de Junio 2018
Requerimiento: 7.2 No. Versién: 08 |Pagina4de 78

Objetivos del Manual

Presentar un panorama general de la estructura de la Institucion.

Precisar las funciones encomendadas a cada una de las Direcciones, Departamentos y cada uno de los puestos existentes, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones e invasion de areas.

Coadyuvar a la ejecucién correcta de cada una de las funciones encomendadas a las Direcciones, Departamentos y cada uno de los
puestos existentes de la Institucion y propiciar uniformidad en el desarrollo de las mismas.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los Recursos Humanos y Materiales de la Institucién a través de la debida observancia de las
politicas establecidas para cada una de las Direcciones y Departamentos.

Proporcionar informacién basica y servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a la Institucion.

Impulsar el cumplimiento del marco juridico en materia de igualdad laboral y no discriminacién para lograr la certificacion en la Norma de
Mexicana NMX-R-025-SCFI- 2015

V00/0810 R-DRC-02
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Antecedentes Historicos

En Agosto de 2003 el Gobierno del Estado de Tabasco, en coordinacién con el Gobierno Federal, inicio los trabajos de creacion de la
Universidad Tecnologica del Usumacinta.

La Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado, realizé las gestiones ante la Coordinacion General de Universidades Tecnolégicas
(CGUT) de la Secretara de Educacién Publica (SEP).

Para contar con mayores elementos que justificaran la creacién de dicha institucion, fue necesario realizar un es}udio dg factibilidad que
incluyo los estudios de mercado laboral, de oferta y demanda educativa, socioeconémico y de expectativas educativas, mismos que fueron
realizados en la Region de los Rios del Estado de Tabasco.

Como resultados del estudio de mercado laboral y sobre las propuestas de carreras, se detectaron las necesidades especificas de las
empresas de la region, y con esto se optd por abrir las carreras de Técnico Superior Universitario en: Procesos Agroindustriales,
Biotecnologia y Comercializacion.

En Octubre de 2005 la Universidad Tecnologica del Usumacinta Certifica su Sistema de Gestién de la Calidad.
En septiembre del 2006 se apertura la carrera de Técnico Superior Universitario en Turismo.

En el afio 2009 se logré la acreditacion en Nivel | del CIEES el 100% de los programas académicos:
1. TSU en Procesos Agroindustriales
2. TSU en Biotecnologia
3. TSU en Turismo
4. TSU en Comercializacion

En septiembre del 2011 se apertura una nueva carrera: Técnico Superior Universitario en Paramé’dico.
En septiembre 2014 se apertura una nueva carrera: Técnico Superior Universitario en Gastronomia.

La evolucion que tiene nuestro modelo segun la clasificacion Internacional de la Educacion que contempla el nivel 5 para Tecnico Superior
Universitario y el nivel 6 para Licenciaturas e Ingenierias, nos exige un esfuerzo mayor y la necesidad de admtnnstra( los recursos
humanos de mejor manera en congruencia con los objetivos institucionales que se establecen en la Universidad. I.g actuahzacnop de los
procesos, asi como el cumplimiento de las politicas del Subsistema de Universidades Tecnologicas y las oportunidades potenciales de
influir en nuestro entorno.

V00/0810 R-DRC-02
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Marco Juridico

La Universidad Tecnolégica del Usumacinta se sustenta con la firma del Convenio entre la SEP y el Gobierno del Estado, en el afio 2003,
este Convenio establece la forma de creacion, operacion y apoyo financiero que recibira la Universidad Tecnolégica del Usumacinta (UTU)
por parte del Gobierno del Estado y el Gobierno Federal.

Como resultado de este Convenio, el 03 de Diciembre de 2003 se expide el Acuerdo de Creacion, por el Sr. Gobernador del Estado Lic.
Manuel Andrade Diaz; ahi se determina su naturaleza y objeto, su organizacion, Gobierno y su patrimonio, asi como las caracteristicas del
personal de la Universidad y sus alumnos.

En el Acuerdo mencionado se proporcionan a la Universidad Tecnolégica del Usumacinta las siguientes caracteristicas:

* Tiene personalidad juridica y patrimonio propio.

* Opera con el modelo nacional de Universidades Tecnolégicas, 70% préctica y 30% tedrica.

* Su organizacion y su gobierno, estan compuestos por un Consejo Directivo, un Rector, Directores de Division, Directores de centro y sus
Organos Colegiados.

Los fundamentos legales regiran la actuacion de la Universidad Tecnoldgica dentro del contexto socioeconémico de la region se
contemplan los siguientes ordenamientos entre otros:

* Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

* Ley General de Educacion

* Ley de Coordinacion de la Educacion Superior

* Ley Reglamentaria del articulo 5 constitucional en materia de profesiones

* Ley Organica de la Administracién Publica federal

* Reglamento Interior de la SEP

* Plan Nacional de Desarrollo

* Programa Nacional de Educacién Vigente.

* Convenio de coordinacién para la creacion, operacion y apoyo financiero de la Universidad Tecnologica.

Ademas se observan los ordenamientos de caracter estatal vigentes tales como:

* Plan de Desarrollo del Estado

* Programa estatal de Educacion, Ciencia y Tecnologia

* Planes Regionales o Estatales e Instrumentos elaborados por grupos de industriales, comerciales, civiles o profesionistas.

* Legislacion Laboral Estatal '

* Cadigo Civil Estatal

* Acuerdo de creacion de la Universidad.

*Ley Federal del Trabajo (Reformas 30 de noviembre de 2012).

*Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion (Reformas 20 de marzo de 2014).

*Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia (Reformas 4 de junio de 2015).

*Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (Reformas 4 de junio de 2015).

*Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad (Reformas 17 de diciembre de 2015).

Instrumentos Internacionales ratificados en materia de igualdad laboral y no discriminaciéon que México.

*Convencion para la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW).

*Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer (Convencién de Belém do Para).
*Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.

*Convencién Americana sobre Derechos Humanos. o
"Declaracion y Plataforma de Accion de Beijing. i -‘“\l‘/‘
*Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer, "Convencion de Belém do Para”. (A Vs
*Convencién Internacional sobre la Eliminacién de todas la Formas de Discriminacion Racial. -
*Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.
*Resolucion 14.1 aprobada por la Conferencia General de la UNESCO.
*Resolucion 109, aprobada por la Conferencia General de LA UNESCO.
*Diversos Convenios de la Organizacion Internacional del Trabajo en la materia.

\00/0810 \ R-DRC-02
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Filosofia Institucional

Misién

Contribuir a la formacién de profesionales competentes, emprendedores con sentido humano y vision global, que haciendo
uso de la innovacién y la transferencia tecnolégica impulsen el desarrollo econémico y social de su entorno; fomentando la
cultura, la igualdad, el desarrollo sustentable y la proteccién del medio ambiente a través de una Educacion Superior
Publica de Calidad.
Vision

La Universidad Tecnolégica del Usumacinta es reconocida socialmente como una Institucion lider en Educacion Superior
Tecnolégica de calidad, certificada Nacional e Internacionalmente, misma que imparte programas educativos pertinentes,
acreditados, y que cuenta con una sélida vinculacién global que contribuye al desarrolio sustentable econdmico y social del
pais.

Politica de Calidad

Formar profesionistas competitivos y prestar servicios externos asi como de educacion continua!, que”contribuvyan al
desarrollo de la regién y mantener el reconocimiento social de nuestra institucion, bugcando Ig .satlsfacc_lon del cliente y
manteniendo una cultura de mejora continua a través del Sistema de Gestién de Calidad certificado bajo la norma ISO
9001:2015.

V00/0810 R-DRC-02
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Consejo Directivo

OBJETIVOS Y FUNCIONES

El Consejo Directivo es el 6rgano supremo de la Universidad Tecnolégica del Usumacinta, segtin lo establece el
Acuerdo de Creacién nimero 18634 Suplemento 6390D, con fecha 03 de diciembre del 2003, en su Capitulo Il “De la

Organizaci6n de la Universidad”, en sus articulos 6 Fraccion I; y Articulos 7, 8, 9, 10, 11 y 12.

I. RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar y aceptar el Reglamento Interno.

2. Analizar y, en su caso, aprobar los proyectos académicos que le sean presentados y los que surjan en su propio

Seno.

3. Expedir los Reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones de su competencia.

4. Estudiar y, en su caso, aprobar las propuestas de creacién de nuevas carreras y modalidades, asi como los planes y

programas de estudio.

5. Integrar comisiones de analisis de los problemas de su competencia.
6. Examinar y, en su caso, aprobar el proyecto anual de ingresos y el correspondiente a los egresos, asi como la
asignacion de recursos humanos y materiales que apoyen su desarrollo.
7. Analizar y, en su caso, aprobar la cuenta de ingresos y egresos de la Institucion y solicitar a la autoridad competente
la designacion del Auditor/a Externo/a que dictamine sus estados financieros.

Conocer y, en su caso, aprobar los informes generales y especiales que debe presentar el Rector/a.

8.
9. Proponer ala o el Titular del Ejecutivo Estatal la terna para la designacion del Rector/a de la Universidad.
10. Solicitar al Gobierno del Estado su apoyo para la celebracién de convenios, acuerdos y contratos con los sectores

publico, social y privado para la ejecucién de acciones en materia de politica educativa.

11. Las demas que le sean conferidas en los ordenamientos y disposiciones reglamentarias de esta Universidad.

12. Dictar las politicas y lineamientos generales para el debido funcionamiento de la institucion.

V00/0810
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RECTORA O RECTOR

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Rector o Rectora

Categoria Preferente: Rector o Rectora

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: H. Consejo Directivo

De forma Horizontal: N/A

De forma Descendente: Trabajadoras o Trabajadores de la UT del Usumacinta :

Escolaridad: Licenciatura o Ingenieria indistinta. Preferentemente con estudios de maestria en Economia, Finanzas, *
Educacion, Administracion o Desarrollo Organizacional. |

Experiencia Minimo de cinco afios en el ejercicio de puestos directivos. ‘
Experiencia Académica como docente.
Experiencia deseable a nivel institucional en la rama de educacion o instituciones de gobierno.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Representar, dirigir, administrar y coordinar la realizacion de las actividades de docencia, investigacién, vinculacién y extension., |
asi como las de servicios que promuevan el desarrollo del Estado y de la Regién de los Rios, vigilando y cumpliendo con la
Mision, Vision, Objetivos y Valores de la Universidad Tecnologica del Usumacinta, respetando la normatividad Federal, Estatal y
Municipal, asi como con la Normatividad Institucional, asegurando altos niveles de eficiencia, eficacia, productividad,
competitividad y calidad en los programas, proyectos, productos y servicios que se generen en la Institucion,

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Dirigir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de sus objetivos, planes y programas administrativos,
financieros y académicos, asi como la correcta operacién de las diversas &reas de la Universidad.

Cumplir y hacer cumplimiento de las disposiciones descritas en los ordenamientos de la Universidad.

Concurrir a las sesiones del Consejo Directivo con voz y voto.

Ejecutar los acuerdos que tome el Consejo e informar al mismo sobre el cumplimiento de dichos acuerdos.

Presentar al Consejo Directivo los proyectos de reglamento y manuales de organizacion interna.

Gestionar ante el Consejo Directivo la creacion o cierre de carreras, planes y programas de estudio.

Proponer al Consejo para su aprobacion, el nombramiento de los Directores y las Directoras y la remocion de los mismos, en su |
caso.

Nombrar y remover al personal docente y administrativo/a.

Celebrar convenios de colaboracion, coordinacion o intercambio destinados al desarrollo de las actividades académicas.
Presentar al Consejo Directivo, para su autorizacion, los proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos. |
Informar al Consejo Directivo sobre los estados financieros de la Universidad.

Rendir al Consejo Directivo y a la comunidad universitaria, un informe anual de las actividades realizadas. :
Gestionar el apoyo financiero para la Universidad y velar por el dptimo aprovechamiento de los recursos y patrimonio de la -
Institucion.

Expedir y firmar los titulos y demas documentos que acrediten, certifiquen y validen el cumplimiento de los planes y programas
académicos realizados por los estudiantes de la Universidad.

Cumplir con lo que dispone el Instituto Tabasquefio de Acceso a la Informacién Publica (ITAIP), conforme a la Ley y su
Reglamento. -
Administrar y cuidar el patrimonio universitario.

Ejercer el presupuesto de ingresos y egresos de la Universidad.
Las demas que le otorgue el Acuerdo de Creacion.

Ser el o la Representante Legal de la Universidad.

Realizar la Induccién al puesto del personal a su cargo.

IV.- AUTORIDAD UNICA EN RELACION A SUS FUNCIONES:

Instruir a cualquier personal de la Universidad la realizacion de proyectos académicos y administratives en cumplimiento al
Manual de Organizacion y Competencias.

Solicitar a cualquier personal de la Universidad el informe sobre el desarrollo de sus actividades en cumplimiento a sus [
funciones en el Manual de Organizacién y Competencias y a la Planeacion Institucional. |
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Autorizar permisos con goce de sueldo de cuatro a seis dias
Firmar de autorizacion en caso de comisién al personal directivo.
Resolver situaciones no previstas en los lineamientos.
Ser el o la Representante Legal de la Institucion.
Autorizar la contratacién del personal de la Universidad Tecnolégica del Usumacinta,
Firmar convenios de colaboracién con entidades externas a la Universidad.
Firmar documentos oficiales.
Firmar cheques de la Universidad.
V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas

Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:

Capacidad de andlisis e interpretacion

Capacidad para el manejo de conflictos v

Conocimientos especiales en realizacion de programas y evaluacidn institucional, en planeacién o inversién y finanzas institucionales.
Conocimiento del Modelo Educativo de la UT.

RECTORIA
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto: Secretaria (o) Particular
Categoria Preferente: Jefa o Jefe de Departamento
Relacidn Directa del puesto con otras éareas:
De forma Ascendente: Rectora o Rector
De forma Horizontal: Directores de Area, Jefes de Departamento !
De forma Descendente: Coordinadores, Jefes de Oficina, Analistas Administrativos, Auxiliares, Secretarias, Técnicos,
Hora-Semana-Mes.
Escolaridad: Nivel Licenciatura (Deseable) j
Experiencia : Minima de 2 afios en manejo de personal, desarrollo de proyectos, organizacion de eventos, planeacion |
estratégica y logistica. (deseable) |

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

El o la Secretario/a Particular es el o la responsable de organizar la agenda de trabajo del Rector/ra; de recibir, controlar,
tramitar y dar continuidad a los asuntos que le han sido encomendados; de determinar los compromisos y actividades que han
de canalizarse a las areas internas y externas.

lll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Proporcionar el apoyo necesario al Rector/ra para el logro eficiente de sus funciones. { ,/"
h
K

Turnar y dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Rector/ra.
Atender los asuntos que le encomiende el Rector/ra. !
Supervisar que los detalles relacionados con la informacién general de la Rectoria se cumplan en tiempo y forma. |
Convocar a reuniones con funcionarios y funcionarias semanales o como lo indicase el Rector/ra, asi como llevar el seguimiento
de los acuerdos que alli se tomen.

Apoyar en la coordinacion de los eventos en los que figura el Rector/ra.

Acompaniar al Rector/ra a todos los eventos Institucionales conforme a los esquemas de los eventos., asi como implementar o
disefiar la logistica que se necesiten en los mismos. j
Disenar o supervisar el esquema de distribucion de los eventos en presidium a donde asista el Rector/ra.

Coordinar la agenda de trabajo y la logistica de giras, eventos y reuniones en los que deba participar el titular. N

Fungir como primer contacto ante funcionarios y funcionarias, empresarios, empresarias y en general, todo tipo de visitantes .
que acuden a la oficina del Rector/ra. ‘
Verificar que todos los asuntos del dia se turnen a donde corresponda, con el visto bueno del Rector/ra.

Canalizar las instrucciones del titular a los distintos funcionarios y funcionarias adscritos y adscritas.

V00/0810 A R-DRC-02
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Atender llamadas telefénicas de solicitudes y peticiones a la oficina por parte de otras dependencias.
Preparar la documentacién necesaria para la asistencia a reuniones por parte del Rector/ra i
Elaborar oficios y tarjetas informativas, asi como de documentos tematicos para informacion del o la titular. !
Aucxiliar en el asentamiento de informes, actas y minutas de trabajo de las reuniones a las que asista el Rector/ra, o en las que
haya asistido en su representacion. i
Informar al C. Rector/ra de los acontecimientos ocurridos en la Universidad durante su ausencia. |
Asistir a los eventos académicos, culturales y civicos que el o la C. Rector/ra le instruya.

Elaborar un Informe Mensual, Cuatrimestral y Anual, sobre sus Actividades a su superior jerarquico cuando este se lo solicite.
Revisar la correspondencia que llegue a Rectoria.

Dar seguimiento a las solicitudes de las areas y personas internas o externas de la universidad dirigidas a la rectoria.

Brindar atencién de calidad a personas internas o externas de la universidad que acudan al area de rectoria.

Mantener un registro de informacién actualizado de los acuerdos y resoluciones emitidos por la rectoria en las |
reuniones de trabajo, asi como del seguimiento de los mismos !
Realizar la Induccion al puesto del personal a su cargo.

IV.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA:

Solicitar al personal a su cargo informes de actividades.

Marcar a su personal actividades de organizacion, elaboracion y control de los documentos que corresponden al area, asi como
al logro de objetivos.

Marcar al personal bajo su cargo actividades especificas para el desarrollo de actividades especiales.

Autorizar permisos con goce de sueldo de uno a tres dias.

Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando.

Autorizar pases de entrada y salida del personal a su cargo.

Solicitar el levantamiento de actas administrativas al personal a su cargo cuando se requieran.

Instruir a su personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestion de Calidad.

Asignar horarios al personal que labora bajo su mando.

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Capacidad de analisis e interpretacion |
Capacidad para el manejo de conflictos

Conocimiento del Modelo Educativo de la UT.

SECRETARIO PARTICULAR \

|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: l

Nombre del Puesto: Secretaria o Secretario de Rectoria e

Categoria Preferente: Secretaria o Secretario de Rectoria i

Relacién Directa del puesto con otras areas: .

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato/a

De forma Horizontal: Secretarias, Secretarios, Coordinadores, Cordinadoras, Analistas Administrativos/vas, |
Técnicos/cas, Asistentes.

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios minimos de nivel medio superior

Experiencia Minimo 8 meses en funciones de oficina

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO: |

Apoyar las funciones del Jefe del Secretario Particular mediante la realizacion eficaz de las activida@es necesarigs que |
contribuyan con el buen funcionamiento de la Rectoria, atendiendo las actividades que se presenten concernientes a la misma.

1

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
//A\
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Recepcionar, clasificar, sistematizar, registrar, distribuir y archivar la documentacién clasificada de la Rectoria.

Redactar y capturar documentos variados de acuerdo a indicaciones generales.

Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando periodicamente los informes de situacion.
Solicitar, tramitar, recepcionar, distribuir y controlar los materiales y/o Utiles de oficina asignados a la oficina.

Atender y efectuar llamadas telefonicas.

Atender y proporcionar informacion autorizada a los miembros de la comunidad universitaria.

organice o participe la oficina. .

Elaborar un Informe Mensual, Cuatrimestral y Anual, sobre sus Actividades a su superior jerarquico cuando este se [o solicite.
Turnar documentos a las areas por instrucciones de su Jefe/a Inmediato/a.

Gestionar los espacios audiovisuales, en caso de realizacion de un evento del area.

Mantener ordenado el Archivo de Rectoria.

Tener el resguardo del sello de Rectoria y de los oficios que se generen.

Otras que le asigne el Jefe/a de Oficina, de acuerdo a su cargo.

Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones y demas certamenes en las que

IV.- AUTORIDAD:

| No aplica

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas. )
Especificas Técnicas en relacién a sus funciones: e [
Conocimientos de redaccion de oficios R

Conocimientos basicos de archivonomia. 7
Conocimiento del modo de operacion del equipo de fax, copiadora, computadora, !

SECRETARIO PARTICULAR

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Seguimiento Institucional

Categoria Preferente: Secretaria/o de Rectoria, Se‘cretarialo a Nivel Direccion, Analista Administrativo/a y Jefa/e de Oficina

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: | Jefe Inmediato

De forma Horizontal: Secretarias/ios, Coordinadores/as, Analistas Administrativos/as, Técnicos/as, Asistentes.

De forma | N/A !
Descendente: |
Escolaridad: Estudios minimos de nivel medio superior |
Experiencia Minimo 6 meses en funciones de oficina

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar las funciones del Secretario/a Particular mediante la realizacion eficaz de las actividades necesarias que contribuyan con
el buen funcionamiento de la Rectoria, atendiendo las actividades que se presenten concernientes a la misma.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Recepcionar, clasificar, sistematizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada de la Rectoria.

Redactar y capturar documentos variados de acuerdo a indicaciones generales.

Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando periodicamente los informes de situacion.
Solicitar, tramitar, recepcionar, distribuir y controlar los materiales y/o (tiles de oficina asignados a la oficina.

Atender y efectuar llamadas telefonicas.

Atender y proporcionar informacion autorizada a los miembros de la comunidad universitaria.

Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones y demas certamenes en las que
organice o participe la oficina.

Elaborar un Informe Mensual, Cuatrimestral y Anual, sobre sus Actividades a su superior jerarquico cuando este se lo solicite.
Turnar documentos a las areas por instrucciones de su Jefe/a Inmediato/a.

Gestionar los espacios audiovisuales, en caso de realizacion de un evento del area.

Mantener ordenado el Archivo de Seguimiento Institucional.

|
I
!
|

J
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Tener el resguardo d

e los oficios que se generen.

Otras que le asigne su jefe/a inmediato/a, de acuerdo a su cargo.

Verificar que todos los asuntos del dia se turnen a donde corresponda, con el visto bueno del Rector/a.
Canalizar las instrucciones del titular a los distintos funcionarios/as adscritos

IV.- AUTORIDAD:

| No aplica

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Conocimientos basicos de arch

Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Conocimientos de redaccion de oficios

ivonomia.

Conocimiento del modo de operacién del equipo de fax, copiadora, computadora.

RECTORIA

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto:

Abogadol/a General

Categoria Preferente:

Abogado/a General

Relacion Directa del puesto ¢

on otras areas:

De forma Ascendente:

Rector/a

De forma Horizontal:

Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento

De forma Descendente:

Hora-Semana-Mes.

Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxiliar, Secretarialo, Técnicola,

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Experiencia

Minimo tres afios en el ejercicio de su profesion en instituciones de gobierno.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

legislalivo de la Institucion.

Representar juridicamente a la Universidad, encargandose de los asuntos contenciosos y de jurisdiccion en que esté
involucrada y, en general, de la defensa de los intereses de la Institucion; asi como de senlar las bases del marco juridico vy
Encaminar a que la Universidad realice sus actividades dentro del marco estricto de la Ley y
; cumplir debidamente con sus funciones como representante de la misma en asuntos judiciales, asi como con los servicios de
| consultoria y asesoria juridica que requiera el Rector/a y las distintas areas que integran la universidad.

Ill. RESPONSABILIDADES ES

PECIFICAS:

| Representar a la Universidad, mediante el poder olorgado por el Reclor/a, en los asuntos legales en los que ésta sea parte; en
juicios laborales ante los Tribunales de Laborales; en los amparos inlerpuestos en su contra y, en general, intervenir en las
reclamaciones que afecten su interés juridico.

Defender y proteger a la Universidad en todas las instancias de los juicios que promuevan o que se promuevan contra ella, con
molivo de la aplicacion, cumplimiento e interpretacion de los contratos que celebre o de los actos juridicos que promueva, o
que se promuevan en su contra

Asesorar juridicamente al Rector/a.

Atender las consultas juridicas que le planteen las autoridades de la Universidad, con relacion a asuntos universitarios.
Elaborar los convenios y contratos celebrados por la Universidad, asi como los acuerdos emitidos por el Rector/a.

Sancionar todos los documentos que generen compromisos juridicos para la Universidad.

Dictaminar sobre la interpretacion de la Legislacion Universitaria.

Proponer los proyectos de Reformas a la Legislacion Universitaria.

Alender las quejas presentadas por los miembros de la comunidad universitaria por violaciones a sus derechos universitarios.
Pariicipar en las comisiones que tengan relacion con la Legislacién Universitaria.

Asesorar a las Dependencias Universitarias en lo referente a la aplicacion de las disposiciones normativas generales de la

V00/0810
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Realizar las actividades que le sean asignadas por el Rector/a.
quyar y asistir al Rector/a en la Organizacion y Desarrollo de las Sesiones del Honorable Consegjo.
! Dirigir la formulacion, analisis y revision de los convenios y contratos que la Universidad celebre, coordinadamente
con las areas correspondientes, interviniendo en las negociaciones.
Certificar juridicamente los documentos institucionales.
Dar a conocer y vigilar el cumplimiento del marco juridico y normativo de la Universidad; promoviendo los derechos humanos y
la equidad de género.
Sancionar administrativamente a los servidores publicos que incumplan la normativa universitaria y las aplicables por la
federacion y el Estado.
Sancionar la omisién del cumplimiento a la normativa estudiantil convocando cuando se requiera por la delicadeza del asunto
a la Comision de Honor y Justicia,
Intervenir en la elaboracién o modificacion de los diversos reglamentos que sean procedentes para el adecuado
funcionamiento y cabal cumplimiento de los objetivos de la Universidad.
Presentar las denuncias penales correspondientes, y realizar el debido seguimiento de las mismas.
Intervenir como asesor en las licitaciones publicas, invitaciones restringidas y adjudicaciones directas, previstas en la Ley de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tabasco, para que se obtenga un mejor control de
éstas y mejores condiciones para la Universidad.
Ser integrante del Comité de Becas y Crédito Educativo.
Ser integrante del Subcomité de Compras y Adquisiciones, arrendamientos, mantenimiento, servicios y almacenes de la
universidad.
A solicitud de la Direccién de Vinculacion y Exlensiéon Universitaria elaborar y/o aprobar los proyectos de los Convenios
Institucionales a celebrarse por parte de la Universidad.
A solicitud de la Direccion de Administracion y Finanzas elaborar y/o aprobar los Contratos a celebrarse por parte de la
universidad.
Tomar parte en las controversias laborales de [a Universidad y aplicar las sanciones que correspondan.
Ser custodio de los documentos que acrediten el origen de la propiedad y posesion de los bienes destinados a los servicios de
la Institucion.

Realizar, controlar y custodiar los expedientes legales.
| Realizar las investigaciones laborales y en su caso elaborar los dictamenes correspondientes cuando se presente situaciones
| irregulares en la Institucion.
Acluar conforme proceda cuando se cometan actos ilicitos dentro de las instalaciones que vayan en su perjuicio o que afecten
la imagen de la Universidad.
Participar como asesor en la entrega y recepcion de los despachos a cargo de los Funcionarios de la Institucion.
Participar en la entrega y recepcion de las obras consiruidas en la Universidad conjuntamente con la Direccién de
Administracion y Finanzas. )
Emilir dictamenes, opiniones e informes respecto de las sanciones a que se hagan acreedores los servidores publicos de la
. Universidad.
Difundir la Normaliva Institucional Interna en la Comunidad Universitaria.
Asesorar a las distintas areas de la Universidad en lo referente a la aplicacion de las disposiciones normativas generales de la
Universidad i
Participar conjuntamente con el Contralor Interno de la Universidad, en la entrega y recepcion de los despachos a cargo de [0s |
Funcionarios de la Institucion. i
Realizar la Induccion al puesto del personal a su cargo.
Realizar de manera supletoria las funciones de Contraloria Interna en la Universidad;
Efectuar supervisiones de manera conjunta .con el Departamento de Recursos Humanos, derivadas de irregularidades
administrativas o de caracter laboral que ocurran en la Universidad;
Coordinar la organizacion y desarrollo del comité de valores civicos y éticos de la Universidad;
Administrar la Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion y responder las solicitudes de informacion;
Proleger los datos personales en la documentacidn legal de la Universidad;
Vigilar que los diferentes cuerpos colegiados de la Universidad cumplan su calendarizacién de sesiones y objelivo por el cual
| fueron creados; y las demas funciones que le confieran el Rector/a y la normatividad universitaria

IV.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA:
V00/0810 Q\ R-DRC-02




13 DE FEBRERO DE 2019 PERIODICO OFICIAL 19

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL USUMACINTA /;*wf‘-(@_d

W7
tisumac J

Slempre Evolucionando

Nombre del Documento: Manual de Organizacién y Competencias | Cédigo: D-DRH-01
Responsable: Recursos Humanos Fecha de Efectividad: 25 de Junio 2016
Requerimiento: 7.2 No. Version: 07 Pagina 18 de 78

Solicitar al personal a su cargo informes de actividades.

Marcar a su personal actividades de organizacién, elaboracién y control de los documentos que corresponden al area, asi
como al logro de objetivos.

Marcar al personal bajo su cargo actividades especificas para el desarrollo de actividades especiales.

Aplicar medidas disciplinarias al personal bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral.

Autorizar permisos con goce de sueldo de uno a tres dias.

Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando.

Aulorizar pases de entrada y salida del personal a su cargo.

Solicitar el levantamiento de actas administrativas al personal a su cargo cuando se requieran.

Instruir a su personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestién de Calidad.

Asignar horarios al personal que labora bajo su mando.

V.- AUTORIDAD UNICA EN RELACION A SUS FUNCIONES:

| Ser el o la Representante Legal de la Universidad para asuntos Judiciales.

Revisar el cumplimiento de los lineamientos normativos o juridicos pertinentes a cada una de las direcciones o areas que
integran la estructura de la Universidad.

Solicilar a cada una de las areas de la universidad el respeto y el estricto apego a la normatividad de la universidad.

Resolver en coordinacion con el Director de Administraciéon y Finanzas sobre situaciones laborales no previstas en los
lineamientos

Senalar a la Rectoria cualquier observacion relacionada con aspectos legales y juridicos de los tramites o convenios que ésta
establezca de manera interna, con instituciones o iniciativa privada.

Marcar los lineamientos normativos o juridicos pertinentes a cada una de las direcciones o areas que integran la estructura de
la Universidad.

Diclaminar sanciones legales o de normalividad a que se hagan acreedores los lrabajadores y los alumnos de la Universidad.
Solicitar a cada una de las areas conducirse bajo el marco legal que garantice la estabilidad y el logro de los objetivos de la
Universidad

VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informalicas.

Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:

Capacidad para el manejo de conflictos

Conocimientos especiales en materia de legislacion educativa.

Capacidad de analisis e interpretacion de normativas.

Capacidad de concentracion

Capacidad para la loma de decisiones

Liderazgo

Organizacién

_ABOGADO GENERAL ¥
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto: Coordinador/a Juridicol/a
Categoria Preferente: Jefatura de Oficina,Secretaria/o a Nivel Direccién ylo Secretarialo de Jefatura de Departamento
Relacién Directa del puesto con otras &reas:
De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato/a .
De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.
De forma Descendente: N/A . — I .
Escolaridad: |_Esludios de nivel medio superior o Carrera lécnica _
Experiencia: [ Minimo 6 meses en funciones de oficina.

W

i
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| Experiencia en instituciones de gobierno o en el area laboral (Deseable)

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

’ Apoyar a la Direccion a realizar las actividades propias del Area, y ser el promotor de la normativa Institucional en el Interior de
la Universidad.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

| Elaborar, registrar y controlar los convenios y contratos celebrados por la Universidad, asi como los acuerdos emitidos por el
| Reclor/a.

Proporcionar la informacién, documentacion y estudios sobre la Legislacion Universitaria, que le sean requeridos para su
' difusion

Constituir, sistematizar y mantener actualizado un acervo de legislacion y Reglamentacion Universitaria, anterior y vigente.
Difundir la Normativa Institucional Interna en la Comunidad Universitaria.

Asesorar a las distintas areas de la universidad en lo referente a la aplicacién de las disposiciones normativas generales de la
Universidad

Asistir a la Direccion en su representacion en las reuniones que le designe.

Revisar el cumplimiento de los lineamientos normativos o juridicos pertinentes a cada una de las direcciones o areas que
integran la estructura de la Universidad.

Solicitar a cada una de las areas de la universidad el respelo y el esltricto apego a la normatividad de la universidad.

IV.- AUTORIDAD: a

T .
| No aplica,

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informalicas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Facilidad de redaccion.

Conocimientos basicos de archivonomia.

Conocimiento del modo de operacion del equipo de fax
Conocimiento para la elaboracion de programas de eventos.

va\l
ABOGADO GENERAL ( ,\;
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto: Contralor/a Interno/a Auxiliar
Categoria Preferente: Jefatura de Oficina y/o Personal de Apoyo
Relacion Directa del puesto con otras areas: —]
De forma Ascendente: [ Jefatura Inmediato/a s
De forma Horizontal: I"Secretarias/o, Coordinacones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.
De forma Descendente: N/A
Escolaridad: Estudios de nivel medio superior o Carrera técnica.
Experiencia: Minimo dos afios en el ejercicio de su profesion en instituciones de gobierno

II.- OBJETIVO DEL PUESTO:

" Apoyar a la Direccién a realizar las actividades propias del Area, y ser el promotor de la normativa Institucional en el Interior de
| 1a Universidad. sz

IIl. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: s

' Solicilar que los funcionarios cumplan con su declaracidn anual.

I Supervisar los actos de entrega-recepcion de las diferentes Dependencias Universitarias.
Planear auditorias internas de funciones e inventarios de bienes inmuebles.

| Asislir al Abogado General en la supervision del cumplimiento de la Normativa Institucional.

IV.- AUTORIDAD:

! No aplica

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

/' )
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Especificas: Informalicas. T T
Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Facilidad de redaccion.
Conocimientos bésicos de archivonomia,
Capacidad de analisis e interpretacion.

RECTORIA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto: | Subdireccion de Planeacion y Evaluacién
Categoria Preferente: | Subdireccion de area
Relacién Directa del puesto con otras areas:
De forma Ascendente: Rectoria
De forma Horizontal: Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento y Subdirecciones
De forma Descendente: Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxiliar, Secretarial/o, Técnico/a,
' Hora-Semana-Mes.
Escolaridad: Nivel Licenciatura en Administracion, Economia, Ciencias Politicas y

Administracion Publica. Lic. en Derecho o carrera a fin.
o ._Especialidad en Evaluacion de proyeclos. (Deseable)
Experiencia: Minimo cuatro afios en el ejercicio de su profesion.
Experiencia deseable a nivel institucional en la rama de educacién, gestion de IES o instituciones de
|_gobierno, experiencia en direccién de personal, creacion y/o coordinacion de proyeclos.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

| Desarrollar y coordinar mecanismos de Planeacion y Evaluacion de las funciones y recursos de la Universidad con miras a su
| crecimiento y desarrollo, asi como definir los cambios, reformas o transformaciones necesarias, y promover alternativas de
. solucion a situaciones problematicas que afecten a la Inslitucidn.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

| Eslablecer las normas y criterios para la planeacion, organizacion, desarrollo y control de los proyectos universitarios. .t";ﬁ\ ;
i Definir objelivos y politicas para el desarrollo integral de la universidad. ) o b
Asesorar y apoyar la elaboracion de los planes de desarrollo de las diferentes dependencias universitarias. . Py

Solicitar, concentrar y organizar la informacion necesaria para la preparacion de los documentos institucionales. N
Disefar y coordinar el sislema de evaluacion institucional. g"
Proponer, dirigir y coordinar los estudios y proyectos relativos al desarrollo de la universidad y que respondan a necesidades |
institucionales y del sector productivo. ;
Planeear y organizar los procesos de informacion institucional para la generacion de estadisticas y parametros.
Coordinar y supervisar el avance de los programas y proyeclos de las dependencias universitarias.
Elaboracion de informes, elaboracion y seguimiento del POA Institucional, seguimiento del PIDE, coordinar trabajo PIFI,
' reporte de estadistica basica.

Ceniestar oficios de soticitud de informacion. seguimiento de indicadores clave, establecer contacto permanente con la CGUT.
" Coordinar los estudios de factibilidad para la posible creacion carreras en la UTU.
Elaborar las propuestas de los manuales y lineamientos relalivos al area de su competencia.
Dirigir la integracion de proyectos institucionales que deban ser presentados a la CGUT y para Concursar por la obtencién de
Recursos federales adicionales. Y
Participar en las acciones de evaluacion programatica del presupuesto de la Universidad cuando sea necesario;
. Realizar la Induccién al puesto del personal a su cargo.

IV.- AUTORIQ_{\_Q CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA:
. Solicitar al personal a su cargo informes de actividades.
| Marcar a su personal actividades de organizacién, elaboracion y control de los documentos que corresponden al area, asi
i como al logro de objetivos.
i Marcar al personal bajo su cargo aclividades especificas para el desarrolio de actividades especiales.
i Apiicar medidas disciplinarias al personal bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral.
1 Aulorizar permisos con goce de sueldo de uno a tres dias.

\
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| Autorizar comisiones de lrabajo personal bajo su mando.
; Autorizar pases de entrada y salida del personal a su cargo.
¢ Solicitar el levantamiento de aclas administrativas al personal a su cargo cuando se requieran.

| Inslruir a su personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Geslion de Calidad.
| Asignar horarios al personal que labora bajo su mando.

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:

Conocimiento del POA de la universidad.

Conocimienle de estadislica basica de la UTU.

Capacidad de concentracion

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad de analisis e interpretacion

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

| Nombre del Puesto: I Departamento de Evaluacidn y Caliclad Institucional

| Categoria Preferente: |_Jefatura de Departamento

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Rectoria

De forma Horizontal: Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento

De forma Descendente: Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxiliar, Secretarialo, Técnico/a,
o Hora-Semana-Mes.

Escolaridad: Nivel Licenciatura preferiblemente Ingenieria o Licenciatura con estudios de especializacion en

Aseguramiento de la Calidad. o
Experiencia: i Minimo un afio en el ejercicio de su profesion en el area de calidad, desarrollo organizacional o

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO: -
Revisar, vigilar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad en la Universidad, ademas de orientar y sugerir acciones a cada
| una de las areas para manlenerse en une linea de mejora continua que permita un reconocimiento de calidad en todos los
am»h_*@gs_ge_parlu_:_pamon de la Universidad.
| lil. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
. Eslablecer las normas y crilerios para la planeacion, organizacion, desarrolio y control del Sistema de Calidad.
. Sugerir y orientar a las direcciones y departamenlos sobre los procedimientos de calidad que deben aplicarse para la mejora
' de ivs procesos de la Universidad,
' Definir objelivos y politicas para el desarrollo integral de la universidad.
Solicitar, concentrar y organizar la informacion necesaria para la preparacion de los documentos institucionales.
i Realizar la Induccion al puesto del personal a su cargo
| Coordinar, supervisar y difundir la implantacion del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad, para que sea operable y
vigente y mantener la certificacion de los procesos en la Norma ISO 9001:2015 y 14000 Gestion Ambiental;
| Es el responsable de revisar, vigilar y mantener el Sistema de Gestién de Calidad en la Universidad; asi como mantener
informada a la Rectoria de los avances y desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad;
Orientar y sugerir acciones a cada una de las areas para mantenerse en una linea de mejora continua, que permita un
reconocimiento de calidad en lodos los ambilos de participacion de la Universidad:
Eslablecer las normas y crilerios para la planeacion, organizacion, desarroilo y control del Sistema de Gestion de Calidad, para
' la mejora de los procesos que apliquen en la Universidad,;
Evaluar la viabilidad de las propueslas de acciones correclivas, prevenlivas, de mejora y/o quejas del cliente relacionadas con
_| el Sistema de Geslion de Calidad, y supervisar su seguimiento para el logro de la Politica de Calidad y Objetivos del Sistema,
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i generadoras de la informacion;

| Gestionar ante las organizaciones certificadoras, las auditorias de seguimiento y recertificacion del Sistema de Gestion de
! Calidad de 'a Universidad;

! Manlener aclualizada la informacion referente @ los acuerdos lomados en las reuniones de revision de la direccion, los
| avances de los objelivos del Sislema de Geslion de Catidad, asi como informar los avances de dichos objetivos;

| Presentar el plan anual de audilorias al superior jerarquico para su conocimiento;

Planear las auditorias internas incluyendo la asignacion de auditores a los diferentes procesos, asi como la documentacion
necesaria para su ejecucion;

Dar seguimiento a las auditorias internas mediante breves inspecciones para asegurar la correccién de faltas o cumplimiento
; de los Objetivos del Sistema de Gestion de Calidad:

* Dirigir los trabajos de Certificaciones y acreditaciones de Calidad bajo estandares nacionales e internacionales;

Monitorear que las diferentes areas de la Universidad cumplan con los procedimientos declarados en el Sistema de Calidad y
en caso de incumplimiento levantar las acciones preventivas y correclivas pertinentes, solicitando al Abogado General segun
. la gravedad del incumplimienio el levantamientc del acta administrativa correspondiente al responsable del incumplimiento;
Informar periddicamente a la Alla Direccion el estalus de las acciones preventivas y correctivas con su seguimienlo;

Abrir el buzon de quejas y sugerencias de forma semanal inflormando a la Alla Direccién los hallazgos de forma inmediata para
la toma de decisiones;

- Dar lramite administrativo de las quejas y/o sugerencias recibidas en el buzén de quejas y sugerencias;

IV.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA: -

V.- AUTORIDAD UNICA EN RELACION A SUS FUNCIONES:

. Solicilar al personal a su cargo informes de aclividades.
i Marcar a su personal aclividades de organizacion, elaboracion y conlrol de los documentos que corresponden al area, asi
: como al logro de objelivos.
Marcar al personal bajo su cargo aclividades especificas para el desarrollo de aclividades especiales.
" Aplicar mecidas disciplinarias al personal bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral.
. Aulorizar permisos con goce de sueldo de uno a tres dias.
1 Aulorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando.
| Autorizar pases de entrada y salida del personal a su cargo.
| Solicilar el levantamiento de actas adminislralivas al personal a su cargo cuando se requieran.
Inslruir a su personal ajuslarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestion de Calidad.
- Asignar horarios al personal que labora bajo su mando

|

| Solicitar a las areas apegarse a los procedimientos que marca el sistema de geslion de la calidad.

VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Capacidad de analisis e interpretacion

Capacidad para el manejo de confliclos
Conocimientos en la implantacion, desarrollo y seguimiento de sistemas de calidad.
Conocimientos en audlitoria interna (deseable).

S —

L
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto:  : Controlador/a de Dncuur_rﬁn}gswv e
Categorla Preferenle: Auxiliar Administral ivola, Personal de l\poyo o
Relacion Directa def puesto con otras areas: =
De forma Ascendente: Jefatura Inmediato/a
De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.
De forma Descendente: | N/A
Escolaridad: | Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)
Experiencia. ! Minimo 1 afio en funciones de oficina o desempeiiando funciones relacionadas con el deparlamento o area

\_que requiera sus servicios.(Deseable).

| 1I.- OBJETIVO DEL PUESTO:

I Conlrolar el flujo de los documentos que el Sv‘;lema de Gestion de Calidad en la universidad exige, y proporcionar ademas

. desde la base matriz los documentos que las direcciones y las dreas les solicitan, conlrolando en todo momento los mismos.

I, RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

| Realizar las modificaciones que sufran los documentos de calidad.
Realizar los trabajos administrativos que él o la Residente del Sistema de Calidad le solicite.
Caonlrolar y gestionar documentos del sislema de gestion de calidad.
. Preparar la documentacion y logistica de invitacion, cronograma de entrega de documentos orden del dia, lista de asistencia
para reuniones de revision de recloria.
. Rewvisar, regisliar y concenlrar la documenlacion de los objetivos de calidad para la reunion de recloria de acuerdo al
~ cronegrama eslablecido.
i [ar seguimienlo de los acuerdos de la minuta de: revision por recloria.
i Apoyar en la logislica de ias Auditorias Internas v Externas.
I Coordinar y apoyar en el seilado y folio de los documentos controlados del Sistema de Gestion de Calidad.
Coordinar y apoyar el regislro y actualizacion de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad.
Apovar al o el Residente de Calidad en la sensibilizacion hacia el Sistema de Gestion de la Calidad al personal de la UTU.
Llevar un estricto control de préstamos de documentos del Sistema de Calidad,
' Resguardar y controlar los archivos del banco de informacion.
| Coordinarse con las otras dependencias de la universidad en la planeacion y ejecucion de sus programas y proyectos.
V.- AUTORIDAD

No 8|J|l"‘a
V.- CONEI-_U;N_QIAS PROFESIONALES:
Especificas: informaticas.
Especificas I'écnicas en relacion a sus funciones:
Habilidad de redaccion
Conacimiento de la Norma I1SO 9001:2015.

N
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION 1

.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Jefe/a de Oficina de Planeacion y Evaluacién

Categoria Preferente: | Analista Administrativo/a y/o Personal de Apoyo, Técnico/a Administrativa/o

Relacion Direcla dlel puesto con olras areas: .

De forma A_sc_nﬂclen_ﬂlp I Jefatura Inmediato/a _

De forma Horizontal: ] Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.

X
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[ De forma Descendente: | NIA 77 B T -
Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)
Experiencia: Minimo 1 afio en funciones de oficina o desempeiiando funciones relacionadas con el departamento o

i area que requiera sus servicios.(Deseable)

Il.- OBJETIVO DEL. PUESTO:

| Planear. coordinar, dirigir y controlar las actvidades inherenles a la administracion de los recursos de la Universidad
Tr(nooglca de acuerdo a las disposiciones previamente establecidas por la coordinacion general de universidades
lecrologicas.

| 1l RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Elaborar y/o revisar de lineamientos para la presenlacion de informes Cuatrimestrales por area.
! Recepcionar y validar informacion.
Integracion informacion en un documento para su 1ra. Revision.
Realizar correcciones, ajustes y modificaciones al documento.
. Enlregar el documenlo para correccion de eslilos y otros
" Integracion de Informe Anual
Clahoracion vlo revision de lineamientos para la presentacion de informes anuales por area.
 Recepcionar y validar informacion
Integracion de informacion en un documenlo para su 1ra. Revision.
Reaiizar correcciones, ajustes y modificaciones al documentlo.
. Eniregar el documento para correccion de eslilos y otros.
Analizar informacion.
Generar un documento final por ciclo escolar.
Administrar la informacion y documentacion interna y externa relacionada con el cumplimiento de las funciones del
departamento.
Elauorar infermes y reporles generados en ¢l Departamento.
Coordinar su aclividad laboral con las areas correspondienles para la realizacion de sus aclividades.
| Proporcionar informacion del departamento a las areas que lo soliciten.

IV.- AUTORIDAD:

No aplica

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informalicas.

Especificas Técnicas en relacion a sus lunciones:

Recepcion ¢ integracior. de Inferme Cuatrimestral.
Recepcion & nlegracion de Informe Anual.

SUBDIRECCION DE PLLANEACION Y EVALUACION

L

l.- IDENTIFI(‘A(”ON DEL PUESTO:

Nombre del Pueslo: Jefela de Oficina de informacién y Estadislica

Categoria Preferente: Jefe/a de Oficina y/o Personal de Apoyo

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: | Jefela Inmediato/a

De forma Horizontal: ' Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.

De forma Descendenle: N/A

| Escolaridad- Esludios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: | Minimo 1 afio en funciones de oficina o desempenando funciones relacionadas con el deparlarnento o

' area gue requiera sus servicios.(Deseable)
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.- OBJETIVJ QF_E_L_I?UESTO
! " Disedar, implementar y evaluar sistemas de procesamiento de la informacién generada por las Dependencias Universitarias,
| con el fin de determinar las estadisticas y los parametros confiables y oportunos que reflejen la situacion de la Universidad y
| permilan conlar con los elementos necesarios para la planeacion, evaluacion y toma de decisiones.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Delerminar las necesidades de informacion esladistica, en funcién de su uso.

Disenar procedimienlos e instrumenios especificos para la recoleccion de la informacién de las Dependencias Universitarias.

Elaborar la estadistica y delerminar los paramelros necesarios para un adecuado proceso de Planeacion y Evaluacion

Instilucional.

Elaborar y suministrar la informacion estadistica requerida por las Dependencias Universitarias.

Inlegrar y mantener actualizada una base de datos con la informacién relevante de la Universidad.

Proponer proyeclos destinados a desarrollar los sistemas de informacion y estadistica de la Institucion.

Realizar las actividades que le sean encomendadas por el Jefe Departamento de Planeacion y Evaluacion

Dar seguimiento a las actividades o lramites del Departamento.

¢ Apiicar ocasionalmenie encuecstas que permitan determinar aigun indicador que requiera el Departamento.

i Recabar la informacién inlerna y externa para el sislema de informacion y estadistica.

Elanorar los informes esladislicos que soliciten las diversas Dependencias Gubernamentales.

Wiantener aclualizadas las bases de dalos de Es'adisiicas.

Elatorar cuadros y graficas esladislicas.

Recabar informacion de los indicadores del Modelo de Evaluacion de la Calidad del Subsistema de Universidades

Tecnologicas.

Aplicar encuestas de evaluacion de servicios.

Oblener evidencias de la estadistica de evaluacion superior.

Elaborar documentos impresos que faciliten la consulta de datos esladisticos del banco de informacion Institucional.

Coadyuvar en los procesos esladislicos a las areas que se encuentren desarrollando la aplicacion de melodologias de
- cartacion y analisis de dalos.

Integrar las bases de datos necesarias para el adecuado analisis de encueslas y datos.
IV.- AUTORIDAD:
Mo aplica

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: infermalicas.

Especificas I'nenicas en relacion » sus 'inciones:

Capacidad dr nnalisis e inlerpretacien

Conocimie: 103 especializados en [Zsiadistica

Manejo de saftwars de uso malematico de analisis nswdulm_y de anaiisis malemalico.

1| \'\E\\'\ }
\"/\\\\f‘)
o
RECTORIA B
Nombre gcl f _______Dlrn o_r/_q»de Vmcul"lcnom ) o
Categona P'efe_re_gt_e D!rectorla__"_ s cesme
Relacion Direcla del puesto con otras areas:
De forma Ascendente: [ Rectoria
De forma ! !r-l,pqt_gl ____ Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento
De forma Oescendenle: "Coordinaciones, Jefaluras e Oficina, Analisla Administrativos/a, Auxiliar, Secretarialo,
, ___. _Técnicola, Hora-Semana-iiss SRS S S = P e
ESCOIer_qB_f_i i . . _ . Licencialura £n Relacion:s Com“xcn!ns f\dmu“tslfacmn S S, |
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I Comercio y Finanzas Internacionales o Economia o Carrera A fin.

Experiencia: I "Minimo tres afios en el ejercicio de su profesion, en puestos directivos, en el ramo empresarial o
| productivo.
Experiencia en relaciones publicas, en manejo de personal, en Presupuestacion, Planeacion o Direccién
|_de Proyeclos.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

. Promover. normar, coordinar. supervisar y evaluar las acciones ‘erdientes a apoyar el desarrollo de las funciones sustantivas a
través de programas de vinculacion, inlercambio académico, educacién conlinua y seguimiento de egresados. Generar la
promocion de la Universidad con e seclor procuclivo de bienes y servicios que aseguren allos niveles de eficiencia, eficacia,
praductividad, competitividad y calidad en los pragramas, proyestos, produclos y servicios que se generen. Controlar y evaluar
las funcuozwes de investigacion y lransierencie de tecnologia para proponer productos que generen un incremento en la

| cempelilividad de las Empresas de la Regién.

| lll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

En coordinacion con las Aieas Académicas, eslablecer los lineamientos y procedimientos para las acciones de intercambio
- academico, educacion conlinua, vinculacion y seguimiento de egresados,

Promover y coordinar la celebracién de convenios de inlercambio con Instiluciones Educativas y de Invesligacion, asi como
con los diferentes seclores sociales para la prestacion de servicios exlernos.

Promover y coordinar la realizacion de evenlos que impulsen la educacion continua y la vinculacion.

Gestionar apoyos con el sector produclivo para impuisar y forlalecer las funciones sustantivas de la Universidad.

+ Proponer el esquema normativo institucional para orientar las acciones de vinculacion realizadas por la Universidad.

i Ceordinar, controlar y evaluar el programa cualrimestral de visitas de induccién, especificas, estancias, esladias y viajes de
esiudios en el sector productivo con el apoyo de las Direcciones de Divisiones Académicas.

imnulsar y apoyar el programa de valores y actitudes durante el desarrollo de las visitas de induccion, especificas, estancias y
asladias para asegurar un proceso de mejoram:enlo continuo en la universidad.

Fromover a lravés de la vinculacion, la investigacion aplicada y 2l desarrollo lecnolégico en apoyo al sector produclivo y social
Imaudsar las actividades que atiendan los requeimientos del desarrollo de la ciencia y la tecnologia.

Disefer los nrogramas de capacitacion especifica para la formacion <e investigadores.

Delcclar er las empresas as nezesidades de investigacion aplicada y desarrollo lecnologico y enlazarlas con la universidad y
ce~tros de investigacion vinculados con esta

Froporcionar servicios de enlace al seclor prodi:clivo, para acceder a los sislemas de informacion de centros de investigacion y
desarrollo lecnologico.

Geslionar la realizacion de convenios enlre la Universidad Tecnologica del Usumacinta y otras Instituciones.

Comprometerse con la generacion de productos cientificos y tecnologicos en beneficio de la humanidad y no a expensas de
" ella.

Establecer una politica permanente para realizar sus aclividades con elevados estandares de calidad, que permita obtener
dwersos financiamientos, tanto piiblicos como privados para la ejecucion de sus proyectos de investigacion y docencia.
Coordinar la elaboraciér del caldiogo de servicios lecnoldgicos ofertados por la Universidad y la aprobacion del mismo,
Revisar y aprobar los programas de educacion sonlinua que sean oferlados por la Universidad al seclor productivo de bienes y
servicios del Eslado y la region. asi como la comunidad universilar.a en general;

Ceordinar Ia presentacion de los proyeclos de investigacion y desarrolio tecnologico que se realicen en la Universidad:
Imnulsar |as actividades que aliendan los requerimientos del desarrollo de la ciencia y la tecnologia en coordinacion con el
! Centro Integral de Translerencia de Tecnologia de la Universidad;

Pasticipar conjuntamente con las demas Unidades Administrativas de la Universidad, en la organizacion de los eventos de
"f~v~"-w"mi-*'1 con los orrmnismos pL‘lblif*c‘Q y privadlos y social de su region;

Cuordinar le organizacién y desanofio def Censaje de Vinculacion y Comision de Pertinencia de la Universidad.

[IV.- AUTOF'In/\Q_C_ORRESPONDIFhITE AU (‘ATECQF‘ A
© Selhcilar al parsonal a su cargo informes de aclividades
Marcai a su personal aclividades de organizasion. elaberacidin y control de los documentos que corresponden al area, asi
comn aliogro de objelivos
¢ Marcar al personal bajo su cargo aclividades especificas para el desarrolio de aclividades especiales. kil
« Apiicar medidas disciplinarias al personal bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral. { \w
_.._huiorizar permiscs con goce de sueldo de uno ¢ lres dias. X )
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zar pases de enlracls y saiida dei persona. a su ¢argo
dtar ei icvanlamiento de actas administralivas al personal a su cargo cuando se requieran,
' Instruir a su personal ajustarse a los procedimienlos gque marca el Sislema de Gestion de Calidad.

I Asignar horarios al personal que labora bajo su mando.
._Realizer la Induccion al puesto del personal a su cargo
| V.- AUTOP! YAD UMICA EN RELACION A SUS FUNCIONES:
¢ Marcar los Lineamienlos Inslilucionales bajo los cuales op( raran 1os proglamas 0 proyeclos que se eslablezcan con
. nsiiluciones externas o ei seclor privado.
. FFirmar convenios de colaboracién con entidades exiernas.
VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Capacidad d« analisis e inlerpretacion.
Capacidad para el manejo de conflictos.
Conocimiente de la siluacion econdmica y empresarial del eslado y el pais.
|_Conocimieni« ciei mercado faboral esiatal y nacional,

DIRECCION DE VINCULACION

| 1.- IDENTIFICACION DEL F PUFSTO
Nomb:e del Dueslo <]

Categor ap
Relacion

Ele Departamento e Servicios Integrales de Vinculacién

De forma EQ?_"'[T’_ S _Dgre_ycm_g de Vir cu'ac, U —

De forma '10_.4_:{2011[:&! Direcciones de Area y Jefaturas de Departamento,Subdirecciones. _

| De forma Descendente: Coordinaciones y Personal de Admon. oo ey e
| Escolaridad o Nivel L.cenciatura (Deseakle).

Experiencia: | Experiencia de un aiio en puestos de Relaciones Publicas (Deseable)

Il.- OBJETIVO DEL | PUESTO
Planear geslionar, conlrolar y evaluar los procesos de vinculacién de fa UT del Usumacinta con los sectores productivos,
plitico y social para formar alianzas estraiégicas aue permilan ia ofertacion de los servicios lecnoldgicos. de capacitacion, asi

i coro dar a conocer las praclicas prefesionaies que reaiizan los alumnos de la universidad y posteriormente ser colocados en el
Mar-ada lahaoral
Froyectar a ia univeisidad en el extranjero mediante enlaces con colegios, universidades e instituciones que beneficien el
_:_Gesarrollo académico e institucioral de fa UT del Usumacinta,

I RESPONSABILIDADES ESPECIF-ICAo s o
Conrdinar y parlicipar en I,u planewmon % pr:)nramamon de las aclividades de se spgulmnenlo a egresados “asi como el
estabrecimenlo de los lircomienics y metas de alzance de dicha programacion.

4y ias csladisticas de los :cs¢ ilados oblenidos en periodos anleriores de ia siluacion de los egresados de la UT del

nacinla en coordinacion con el drea de Seguimienlo a Egresados y Bolsa de Trabajo.

auar i0s avances de ias melas preeslablesidas, medianle la recepcion y andlisis de informes emitidos por el area y

delerminar la eleclividad dei proceso en base a Ios iineamienlos eslablecidos.

Definir nuevas direclrices a seguir para ei aicance de las metas y reslabiecer la efeclividad de la promocién de los egresados

en coordinacién con e! area

Infermar al Director de Vincuacion mediante 12 entrega de un reporte bimestral de los avances producidos en el area a su

b e P AR S A _\ ' S = >(<}(\

\
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i Planear, supervisar y evaiuar el funcionamiente. eficacia y realizacion del programa de vinculacion de la universidad con las
: enmrr\sas instituciones por medio de las praclicas, estancias y estadias de los alumnos promocionadas y programadas por el
Je praciicas y Esladias
ury parlicipar en @i esls 1hlomr‘r‘z~"c c¢e los fireamrentos y me'as de alcance del programa del area de Practlicas y Estadias.
m" rmar a las areas académica. medianle el envio de un resorle de relroalimenlacion. Planear, supervisar y evaluar el
proceso y alcance de la promocion y oferlamierilo de los servicios lecnologicos y capacitacion y consultoria que brinda la UT
del Usumacinta, en coordinacion con el area de Servicios Tecnologicos.
Eslablecer los mecanismos de seguimiento y supervision de los distintos servicios al seclor productivo.
i Conocer las actividades y proyeclo de las carreras de la UTT.
Realizar reuniones con los directores de division para unificar criterios y expectativas referentes al desarrolio de las carreras en
parhcuiar,
. Coarchnarse con las divisiones académicas para la realizacién y -=structuraC|6n de proyectos.
" Prorurar el enlace de la universidad con colegios, universidades e inslituciones del extranjero.
[Mremover @ onclusion y permanencia d2 l1a vniversidad en consorcios y asociaciones internacionales interesadas en el
desarroilo e internacionalizacion académica y esiudiantii.
Presentar el proyeclo a la Direccion de Vinculacian,
. Adecuar el proyecto de acuerdo a las observaciones realizadas por los Directores académicos y a los requerimientos
schnitades nor la institucién financiadora.
Dar a conocer la convocatoria de los proveclos # la comunidad universitaria,
Se ecsionar a los parlicipantes en coordinacion con ia division académica correspondiente.
Conrdipar el nrograma de fosmacion lingiistica v cuftural dirigido al aluirno o profesor seleccionado para la movilidad.
Resbzar fos lramiles necesarios para la proveccidn del zlumno o profesor,
Precurar el alojamien‘o ¢z 1os alumnos y profescres que parlicipan en ef proyeclo de movilidad escolar.
Prosurar la comunicasion censlante via correo e-eclrénico con las conlrapaites del proyeclo estudiantil.
Crenr enlaces con el seclor empresarial y dar seguimierto a los convenios ya existentes.
Inserlar a la universidad en el sistema de movilidad académica y estudiantil mediante proyectos de intercambio definidos en
coordinacion con la division académica correspondiente
Participar en la elaboracion del Programa de Operalividad Anual mediante la presentacion de los objetivos de alcance en
~ movilidad académica y esludiantil
Qraznizar la semana de ciencia v lecnologia de ia Univers'dad.
Realzar las funciores dal Cenlro d= Incubacion de Empresas
Beabizar la Induccidn al puesto de! personal a su cairgo
IV.- AUTORIDAD:
Nn .x[\|i~q
V COMPEFENCIA% PROF E%IONAI. &S
| Especificas: infermalicas.
Especificas Técnicas en relacion a sus fmincionesa:
Conocimirntos dr redaccion de nficing
Conocimier! s basicos de arcl ivenc ria
[ Conocimient de! modo de operacion del equipo de fax, supradora, compu'adora.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTEGRALES DE VINCULACION
l.- 1DENT!I 1GACION DEL PUESTO:

Nonﬂ:{c-_;lol Puestor  Cenlio de Incubxuon de Empresas

| Categoria ’"'D’nrﬁn ¢ " Coordiradara
Relacion Diracta del DuesLo ro:\ olras areas.
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De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Minimo 1 afio en el ejercicio de su profesién, en funciones de oficina o desempefiando funciones
relacionadas con el departamento o area que requiera sus servicios, desempefiando funciones en la
elaboracién, desarrollo de proyectos o investigacion de mercados. B

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Desarrollar las actividades que permitan el maximo desemperio para la aplicacién correcta del proceso de incubacion, de los
proyectos que se desarrollan en este centro, con la finalidad de desarrollar el espiritu emprendedor de la comunidad
universitaria y sociedad en general, mediante un modelo de generacion y creacién de pequefias y medianas empresas que
generen empleo y autoempleo, mejorando asi el nivel de vida de nuestra zona de influencia.
lll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
Coordinar el procedimiento para invitar a posibles candidatos para pertenecer al Comité de Evaluacion de Proyectos.
Coordinar las actividades para lanzar la convocatoria para seleccionar proyectos.
Realizar |a vinculacion de proyectos no seleccionados a instituciones que apoyan el desarrollo empresarial.
Seleccionar, conforme al dictamen del Comité de Evaluacion, los proyectos que ingresaran al proceso de incubacion.
Firmar el contrato de incubacion con los responsables del proyecto seleccionado para ingresar al proceso de Incubacion.
Aprobar el plan de incubacién.
Coordinar las actividades propias de la incubacién.
Coordinar las actividades del proceso de irrupcion exitosa al mercado.
Dirigir las actividades para el seguimiento y evaluacion de los proyectos en incubacion.
Dirigir las actividades para la liberacion de las empresas.
Aprovechar eficientemente los recursos asignados a la Incubadora.
Promocionar las actividades propias de la Incubadora
Formacién de un centro de negocios dentro de la universidad (dedicado exclusivamente a consultaria y asesoria).
IV.- AUTORIDAD:
| No aplica
V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Capacidad de andlisis e interpretacion
Conocimientos de deteccion de necesidades, presentacion de proyectos.
Conocimientos en desarrollo de empresas y organizaciones.
Conocimiento de evaluacién de proyectos.

i
\

Vi
\ jﬁ\', \
VINCULACION N
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto: Coordinador/a del Centro Integral de Transferencia de Tecnologia
Categoria Preferente: Coordinador/a
Relacién Directa del puesto con otras areas:
De forma Ascendente: Jefe/a inmediato/a
De forma Horizontal: Direcciones de Area y Academias
De forma Descendente: Jefaturas de Departamento, Coordinacciones y Personal de apoyo ]
Escolaridad: Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Contaduria (Maestria.)
Experiencia: Minimo tres afios en el ejercicio de su profesion en el ramo empresarial o productivo en puestos directivos.
Experiencia de dos afios en puesto similar (deseable)..
Inglés 50% (deseable)
Il.- OBJETIVO DEL PUESTO: _—

4
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Coordinar, Gestionar y difundir los conocimientos Cientificos, Tecnolégicos y Humanisticos para el mejoramiento de los
Sistemas de Produccion, Administracion y comercializacién en el sector productivo del Estado y la region, asi como gestionar
los medios necesarios para su aplicacion y hacer al Estado mas competitivo a nivel Nacional e Internacional

lll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Promover, fortalecer e impulsar la investigacion en los diversos Institutos y centro de la Universidad que se vinculen con las
necesidades de la Region, del Estado y del Pais.

Explorar los vinculos y nexos necesarios para la divulgacion, en el ambito cientifico, de los alcances de proyectos activos ¢ en
proceso y que se lleven a cabo en la Universidad.

En coordinacion con las Divisiones Académicas y la Direccion de Vinculaciéon preparar investigadores y profesores
especializados que promuevan la constante superaciéon de la ensefianza y generar las condiciones para la realizacion de
investigaciones originales en diversas areas cientificas y tecnoldgicas que permitan elevar los niveles de vida e impulsar el
desarrollo del pais.

Coadyuvar a la realizacion de investigacion orientada a proponer soluciones a problemas regionales y crear tecnologia para
promover el desarrollo regional.

Establecer en coordinacion con la Direccion de Vinculacién cursos vinculados a las necesidades regionales; formando recursos
humanos capaces de desarrollar investigaciéon cientifica y tecnologica; orientada al mejor aprovechamiento de los recursos
naturales.

Promover en coordinacion con la Direccion de Vinculacion y los Directores Académicos a la comunidad universitaria una cultura
de valor a la investigacion.

Apoyar el desarrollo de la normatividad relacionada con la investigacion.

Coordinar y administrar los esfuerzos de investigacion de las diversas instituciones, brindando los apoyos necesarios.

Promover en coordinacién con la Direccidn de Vinculacion programas de investigacion que enriquezcan el curriculum, logren
avances en el conocimiento y ofrezcan un servicio a la comunidad.

Incrementar los resuitados tangibles obtenidos de proyectos de investigacion (publicaciones académicas, desarrollo de productos
y prototipos, trabajos de consultoria, etc.).Estimular la participacion activa en congresos, conferencias y asociaciones educativas
y profesionales estratégicas.

Comprometerse con la generacion de productos cientificos y tecnolégicos en beneficio de la humanidad y no a expensas de ella.
Fomentar la investigacion con el desarrollo sostenible, con el crecimiento econdmico, con la mitigacion de la pobreza, con la
proteccion de la salud.

Vigilar que se cumpla la mision del CITT misma que se enmarca en el contexto del acelerado proceso de integracion de la
economia mexicana al mercado mundial, proceso que ha generado cambios importantes en la geografia economica de México.

Establecer una politica permanente para realizar sus actividades con elevados estandares de calidad, que perrlnita obtener
diversos financiamientos, tanto plblicos como privados, para la ejecucion de sus proyectos de investigacion y docencia.

En coordinacion con las Direcciones Académicas formar profesionistas altamente especializados en economia regional, para
servir a organismos gubernamentales y alimentar las areas de consultoria a empresas y organismos publicos.

Estimular la creatividad, productividad y calidad en las actividades académicas y de investigacion en la disciplina de economia
regional.

Fomentar para que CITT se transforme en una Institucién que aporte soluciones a la problematica regional y nacional,
contribuyendo al desarrollo sustentable del pais, con reconocimiento internacional por sus aportaciones cientificas y tecnoldgicas,
en sus areas de competencia.

Lograr que los programas del CITT sean reconocidos a nivel internacional y que se incorporen por su calidad profesional y su
espiritu de servicio al sector social, productivo, empresarial, cientifico y tecnolégico.

Ser una institucion que participe en la toma de decisiones de politica cientifica y tecnolégica a nivel regional, nacional e |
internacional y participe de manera dinéamica en el desarrollo del pais.

Lograr en el CITT se conserve una infraestructura acorde con las exigencias de sus lineas de investigacion y vinculacion y operar
en un contexto de calidad total que garantice |a eficiencia de las diferentes tareas realizadas por el Centro.

Realizar diversos estudios sobre investigacion que permitan optimizar los recursos para que se conviertan en beneficios que
contribuyan al desarrollo de México.
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Proponer acciones de investigacién aplicada, basandose en las necesidades reales de la industria y como apoyo al desarrollo
regional.
Cumplir y hacer cumplir todos los lineamientos y objetivos del sistema de gestion de calidad institucional.
Revisar y evaluar las metas correspondientes a la Coordinacion del Centro Integral de Transferencia.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del rector y las que emanen de los 6rganos colegiados superiores.
Realizar la Induccion al puesto del personal a su cargo.
IV.- AUTORIDAD:

| No aplica.

VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Conocimientos de redaccion de oficios
Conocimientos basicos de archivonomia. |
Conocimiento del modo de operacién del equipo de fax, copiadora, computadora.

DIRECCION DE VINCULACION

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto: Coordinador/a de Practicas y Estadias
Categoria Preferente: Hora-Semana-Mes y/o Personal de Apoyo
Relacion Directa del puesto con otras areas:
De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato/a
De forma Horizontal: Secretarias, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.
De forma Descendente: N/A
Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)
Experiencia: Minimo 1 afio en funciones de oficina o desempefiando funciones relacionadas con el departamento o
area que requiera sus servicios.(Deseable)
Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear, organizar y establecer mecanismos de interaccion entre la UTU y el Sector Productivo para conocer las necesidades,

tendencias y perspectivas y efectuar las gestiones pertinentes destinadas a la realizacién de practicas a través de las visitas,
estancias y estadias de los alumnos de la Universidad.

1ll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Elaborar las propuestas de los Manuales y Lineamientos relativos al area de su competencia.

Elaborar los proyectos de desarrollo de la Coordinacion de Practicas y Estadias

Coordinar conjuntamente con los Directores de Division los aspectos técnicos y operativos de practicas, estancias y estadias.
Solicitar los espacios a empresas vinculadas y no vinculadas.

Fomentar el intercambio de las experiencias tecnoldgicas estudiantiles.

Ejecutar y supervisar las actividades de practicas estancias, estadias e intercambio de experiencias tecnologicas estudiantiles.
Realizar conjuntamente con todas las areas de la Direccion de Vinculacién, las actividades del proceso de vincular la
Universidad con el Sector Productivo de bienes y servicios.

Concentrar y reportar la firma de convenios con el sector productivo y asociaciones empresariales del Estado para la
realizacion de visitas, estancias y estadias.

Presentar por escrito al Director de Vinculacion el Programa Cuatrimestral de Actividades

Presentar por escrito al Director de Vinculacion el Informe Cuatrimestral de Actividades.

Realizar las actividades que le sean asignadas por el Director de Vinculacion.

Desarrollar actividades de Vinculacion y Promocion de la Universidad en el lugar que designe la Universidad Tecnologica del
Usumacinta.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de su funcion y las que le confiera la
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Legislacion Universitaria,
Proponer al Director de Vinculacién a las empresas mas destacadas y comprometidas en el proceso de vinculacion con la
Universidad para otorgarles el reconocimiento institucional.
IV.- AUTORIDAD:
| No aplica
V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Conocimientos en aplicacién de evaluaciones, encuestas.

DIRECCION DE VINCULACION

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: ]

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Seguimiento de Egresados ‘

Categoria Preferente: Hora-Semana-Mes y/o Personal de Apoyo

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefefa Inmediato/a

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinacciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes. -]

De forma Descendente: N/A |

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior 0 Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Minimo 1 afio en funciones de oficina o desempefiando funciones relacionadas con el departamento o
area que requiera sus servicios.(Deseable)

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO: i)
Evaluar el impacto del desempefio profesional de los egresados de la Universidad en los diferentes sectores sociales, y
proponer en coordinacion, con las dependencias académicas correspondientes, proyectos tendientes a lograr la mejora
continua de la calidad de los servicios educativos prestados por la Institucion.

IIl. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Elaborar las propuestas de los Manuales y Lineamientos relativos al area de su competencia

Elaborar los Proyectos de Desarrollo de Seguimiento de Egresados

Elaborar en coordinacion con las distintas areas de la Direccion de Vinculacion boletines informativos. Integrar y mantener
actualizado el Padron de Egresados.

Establecer y mantener comunicacion constante con instituciones de los diferentes sectores sociales, a fin de conocer las
caracteristicas del desempefio profesional de los egresados de la Universidad.

Procesar y analizar la informacion correspondiente a los egresados, a fin de determinar parametros que permitan evaluar el
impacto de su desempefio profesional en los diferentes sectores de la sociedad. Elaborar, en coordinacion con las
Dependencias Universitarias correspondientes, proyectos tendientes a la mejora continua de la calidad profesional de los
egresados.

Evaluar el impacto social de cada carrera, a través de la promocién del propio egresado.

Disefar y aplicar instrumentos para la localizacién, atencion, seguimiento y actualizacion profesional de los egresados, a través
del registro de su ubicacion fisica y de sus necesidades académicas.

Promover y coordinar la participacion de los egresados en las actividades de la Universidad, en funcién a los objetivos de las |
mismas. ; ‘
Difundir los programas de actualizacion y especializacion profesional y, en general, todos los servicios que se ofrecen a los |
egresados de la Universidad.

Organizar y mantener el funcionamiento de una bolsa de trabajo en la Universidad, para apoyar la demanda de recursos
humanos que requiere el sector productivo.

Recabar mensualmente la informacion de las vacantes que se ofrecieron a la bolsa de trabajo de la Universidad.

Establecer los convenios de cooperacidén con organizaciones empresariales y publicas para llevar a cabo programas de

V00/0810 R-DRC-02




34 PERIODICO OFICIAL 13 DE FEBRERO DE 2019

GIRVERSIIAD TERGLIGHA B

Usumacinta (1!77\

\U‘Mrﬂlﬂtillfrl »

Slempre Evolucionando

g-/;-//br UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL USUMACINTA (et

Nombre del Documento: Manual de Organizacién y Competencias | Cédigo: D-DRH-01
Responsable: Recursos Humanos Fecha de Efectividad: 25 de Junio 2016
Requerimiento: 7.2 No. Version: 07 | Pagina 33 de 78

seguimiento al desemperio profesional de egresados.
Presentar por escrito al Director de Vinculacion el Programa Cuatrimestral de Actividades
Presentar por escrito al Director de Vinculacién el Informe Cuatrimestral de Actividades.
Realizar las actividades que le sean asignadas por el Director de Vinculacion.
Desarrollar actividades de Vinculacion y Promocién de la Universidad en el lugar que designe la Universidad Tecnologica del
Usumacinta.
Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de su funcion y las que le confiera la
Legislacién Universitaria.
IV.- AUTORIDAD:;
| No aplica
V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Conocimientos en aplicacién de evaluaciones, encuestas.

DIRECCION DE VINCULACION

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Educacién Continua y Servicios Tecnoldgicos "

Categoria Preferente: Jefela de Oficina y /o Personal de Apoyo ]

Relacion Directa del puesto con otras éareas: e

De forma Ascendente: Jefe Inmediato |

De forma Horizontal: Secretarias, Coordinadores, Analistas Administrativos, Técnicos, Asistentes.

De forma Descendente: N/A -

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Minimo 1 afio en funciones de oficina o desempefando funciones relacionadas con el departamento o
area que requiera sus servicios.(Deseable). Preferentemente en actividades de capacitacion, logistica y
ventas.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Propiciar, coordinar, supervisar y evaluar los programas y acciones de Educaciéon Continua de la Institucion.

1ll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Realizar y coordinar programas de educacion continua en la Universidad.

Proponer los lineamientos y procedimientos para la realizacion de las acciones de educacion continua.

Garantizar que los Técnicos Superiores Universitarios actualicen sus conocimientos, competencias y valores éticos acordes a
las necesidades del sector productivo.

Realizar |a investigacion y estudios pertinentes en el mercado, con la finalidad de determinar las necesidades de capacitacion y
servicios técnicos que pueda brindar la Universidad.

Contratar servicios externos de instructores para aquellos cursos que no puedan ser impartidos por el personal de la
Universidad.

Promover programas de capacitacion a trabajadores de las empresas del sector productivo, tanto escolarizados que lleven la |
obtencion del grado de TSU, como através de cursos de educacién continua. ;
Integrar y mantener actualizada la plantilla de instructores internos y externos. ‘
Difundir en la comunidad universitaria y publico en general los programas de educacion continua que ofrezca la Universidad.
Desarrollar las cotizaciones o costos, en coordinacién con las direcciones, que solicita el Sector Productivo para la imparticion
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de cursos y servicios tecnolégicos.

Iniciar las relaciones entre las personas que tengan la necesidad de algun servicio del ramo de consultoria, asesoria y maquila,
asi como darle seguimiento al servicio involucrando a las divisiones académicas correspondientes.

Ofrecer asistencia técnica a los sectores productivos en la elaboracién de proyectos de inversién y desarrollo Tecnologico.
Realizar visitas personales al sector productivo para programar, difundir y coordinar los Cursos y Servicios Tecnologicos de la
Universidad y realizar todos los tramites para cerrar las negociaciones.

Contar con un banco de informacién de servicios disponibles para las empresas para modificar, disefiar, elaborar y promocionar
un catalogo de servicios tecnolégicos.

Participar en los programas de actualizacién de capacitacion de los profesores de la Universidad en la operacion de los equipos
de los laboratorios.

Ofrecer servicios de maquila de productos agricolas para su procesamiento industrial y en coordinacién con los directores de
division asegurar la calidad del producto maquilado para las industrias que solicitaron el servicio.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias establecidas en los ordenamientos universitarios.

Realizar las actividades que le sean asignadas:por el Director de Vinculacion.

Realizar las. actividades necesarias para el debido desempefio de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos
universitarios.

1V.- AUTORIDAD:

| No aplica

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informéticas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:

Capacidad de analisis e interpretacion

Conocimientos de deteccion de necesidades, presentacion de proyectos.
Conocimientos de organizacién de cursos de capacitacion,
Conocimientos basicos en ventas (Deseable).

DIRECCION DE VINCULACION

|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Universidad Nacional Abierta y a Distancia

Categoria Preferente: Coordinador/a y/ o Personal de Apoyo

Relacidn Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato/a

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.
De forma Descendente: N/IA

Escolaridad: Carrera Técnica o Nivel medio superior.

Experiencia: Area administrativa en sector educativo.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, Crear, Controlar, Coordinar y supervisar todas aquellas acciones que permitan'la proyecpién de la 'Universidad
fomentando la creacion y aplicacion de proyectos Innovadores a través de la investigacién aplicada y Universidad Virtual.

IIl. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Verificar y gestionar disponibilidad de Recursos y equipo Técnico para el cumplimiento de programas. _ o
Supervisar que se cumplan los planes y programas de las carreras correspondientes a través de los medios de Universidad
Virtual.

Proponer al Rector/a las fuentes de financiamiento para proyectos.

Coordinar el desarrollo de los proyectos aprobados por las diversas fuentes de financiamiento. ‘

Llevar bitacoras de todos los proyectos que se estén desarrollando en la Universidad Tecnologica del Usumacinta.

Corroborar lo programado de los proyectos con el avance real de éstos.

Supervisar y evaluar el uso de los recursos econdmicos asignados a los proyectos.
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pertinentes.

Calendarizar la solicitud de los recursos a utilizarse en el proyecto en coordinacion con el area de administracion y finanzas
para tener a tiempo los recursos a utilizarse.

Promover y desarrollar el proyecto de creacion de |a sala de educacion a distancia en la Universidad.

Difundir las convocatorias y fuentes de financiamiento en donde la universidad pueda participar realizando las actividades

IV.- AUTORIDAD:

| No aplica

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Conocimiento de las carreras impartidas en la Universidad Abierta v a Distancia. J

DIRECCION DE VINCULACION

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto:

Jefela del Departamento de Extension Universitaria

Categoria Preferente:

Relacion Directa del puesto ¢

on otras areas:

Jefel/a de Departamento

De forma Ascendente:

Rectoria

De forma Horizontal:

Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento

De forma Descendente:

Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxiliar, Secretarialo, Técnicola, |
Hora-Semana-Mes.

Nivel Licenciatura en Comunicacion, Relaciones Publicas, Relaciones Comerciales o Periodismo o Lic.

Escolaridad: En Derecho o cualquier Ingenieria,
Especialidad o Diplomados en Comunicacion organizacional, Divulgacion Cientifica o Administracion
(Deseable).
Minimo tres afios en el ejercicio de su profesion a nivel directivo, experiencia en direccion de personal y
Experiencia: relaciones publicas.
Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, organizar, autorizar y dirigir los proyectos de extension universitaria, tendientes al fortalecimiento y proyeccion del
quehacer Institucional en los sectores educativos, social y de comunicacion impulsando los valores culturales y deportivos.

Il. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Desarrollar, organizar, coordinar e implementar programas y proyectos que tiendan a impulsar, promover y difundir en la
Comunidad universitaria y la sociedad en general los valores Artisticos, culturales y humanisticos. Asi mismo impulsar,
Fomentar y difundir las actividades fisicas, deportivas y Recreativas; con ello, contribuir a la formacion integral de la
Comunidad universitaria y mejorar la calidad de vida de la Sociedad.

Coordinar la integracion de talleres artisticos-culturales y actividades deportivas en la comunidad universitaria, asi como la
formacién de grupos representativos en el arte, la cultura y el deporte.

Coordinar la presentacion de los avances artisticos culturales a través de eventos.

Promover la participacion de la UT del Usumacinta en concursos estatales y nacionales de manifestaciones artisticas,
culturales y deportivas en las diferentes areas o disciplinas con que cuente la universidad.

Promover la afiliacion de los grupos artisticos, culturales y deportivos de la Universidad, en los diferentes eventos, torneos y
campeonatos; de orden estatal, nacional e internacional.

Promover, apoyar y asesorar la formacion de grupos representativos de la universidad en las diferentes manifestaciones del
arte, la cultura, la ciencia y la tecnologia.

Establecer convenios con otras instituciones, a fin de promover el intercambio artistico y cultural.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.
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Planear y ejecutar la integracion de los talleres culturales y deportivos y la contratacion de los profesores.

Establecer y desarrollar programas para la conformacién de una disciplina en el deporte, el arte y la cultura en la comunidad
universitaria.

Promover el intercambio cultural, artistico, deportivo y humanistico entre las Universidades tecnolégicas.

Buscar fuentes de financiamiento interno y externo para impulsar y fortalecer los eventos culturales, artisticos y deportivos de
la universidad.

A traves del area correspondiente coordinar y supervisar las actividades de servicios médicos que desarrolla la universidad en
apoyo a la comunidad universitaria.

Vigilar el cumplimiento del programa de desarrollo institucional y proponer medidas correctivas en su caso;

Salvaguardar el banco de fotografias y videos de todos los eventos de la universidad;

Actualizar quincenalmente la pagina de internet de la Universidad;

Promover la cultura civico democratica en los miembros de la Comunidad Universitaria;

Actualizar semanalmente los contenidos de promocién en la Radio de la Universidad XHUTU 80.5 FM y radiodifusoras
contratadas para la difusion;

Promover la realizacion de eventos culturales en el campus universitario; !
Editar la revista electronica de difusion del quehacer universitario;

Disefiar y ejecutar la campafia anual del modelo educativo; i
Elaborar una nota memografica de cada uno de los eventos desarrollados en el campus universitario; [
Establecer canales de comunicacion que fortalezca la comunicacion interna y externa de la Universidad, ‘
Disefiar todo material de difusién de la Universidad;

Supervisar el buen desarrollo de las actividades culturales y deportivas;

Alimentar y actualizar los tableros de comunicacion y las pantallas electrénicas de difusion interna;

Realizar los informes necesarios para evaluar el cumplimiento de los objetivos de la Universidad;

Establecer proyecciones de crecimiento y desarrollo de la Universidad;

Presentar en el plazo convenido toda aquella informacién orientada a la toma de decisiones que requiera la Rectoria;
Promover y difundir los servicios que se encuentren a su cargo, asi como establecer todos los lineamientos pertinentes de los
servicios y la aplicacion correcta de ellos;

Promover y difundir la equidad de géneros entre la comunidad universitaria y la sociedad en general; y Realizar la Induccion al
puesto del personal a su cargo.

V.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA:

Solicitar al personal a su cargo informes de actividades.

Marcar a su personal actividades de organizacién, elaboracion y control de los documentos que corresponden al area, asi
como al logro de objetivos.

Marcar al personal bajo su cargo actividades especificas para el desarrollo de actividades especiales.

Aplicar medidas disciplinarias al personal bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral.

Autorizar permisos con goce de sueldo de uno a tres dias.

Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando.

Autorizar pases de entrada y salida del personal a su cargo.

Solicitar el levantamiento de actas administrativas al personal a su cargo cuando se requieran.

Instruir a su personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestion de Calidad.

Asignar horarios al personal que labora bajo su mando.

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:

Capacidad de anélisis e interpretacion.

Conocimiento en elaboracion de presentaciones ejecutivas en power point.

Conocimiento en la elaboracion de programas y campaiias de difusion (preferentemente).

Conocimiento en investigacion de mercados (preferentemente).
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EXTENSION UNIVERSITARIA

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Actividades Culturales y Deportivas —

Categoria Preferente: Coordinador/a, Analista Administrativo/a, Secretaria/o Nivel Direccién y/o Personal de Apoyo

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefela inmediato/a

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.

De forma Descendente: Jefaturas de Departamento, Coordinaciones, Docentes de Actividades Culturales y Personal de
apoyo

Escolaridad: Licenciatura y Carrera Técnica (Preferente)

Experiencia: Minimo un afios en puesto similar

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar, organizar, coordinar e implementar programas y proyectos que tiendan a impulsar, promover y difundir en la
comunidad universitaria y la sociedad en general los valores artisticos, culturales y humanisticos. Asi mismo impulsar,

Fomentar y difundir las actividades fisicas, deportivas y recreativas; con ello, contribuir a la formacion integral de la comunidad |
universitaria y mejorar la calidad de vida de la sociedad. !

ll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Presentar los avances artisticos culturales a través de eventos.

Participar en los concursos estatales y nacionales de manifestaciones artisticas, culturales y deportivas en las diferentes areas o
disciplinas con que cuente la universidad.

Promover la afiliacion de los grupos artisticos, culturales y deportivos de la universidad, en los diferentes eventos, torneos y
campeonatos; de orden estatal, nacional e internacional.

Planear y ejecutar la integracion de los talleres culturales y deportivos y la contratacion de los profesores.

Establecer y desarrollar programas para la conformacién de una disciplina en el deporte, el arte y la cultura en la comunidad
universitaria.

Promover el intercambio cultural, artistico, deportivo y humanistico entre las universidades tecnologicas.

Promover y difundir, los diferentes eventos artisticos, culturales y deportivos que realice la universidad.

Promover y desarrollar en coordinacién con las instancias correspondientes programas y proyectos culturales, deportivos y
humanisticos.

Realizar la planeacion anual de las actividades.

Desarrollar programas de promocion, ensefianza e intercambio cultural y deportivo con instituciones educativas y organismos
estatales, nacionales e internacionales.

Coordinarse con otras dependencias de la universidad en la planeacion y ejecucion de programas y proyectos.

Buscar fuentes de financiamiento interno y externo para impulsar y fortalecer los eventos culturales, artisticos y deportivos de la
universidad. :

Promover la vinculacion con otras instituciones deportivas y culturales del estado, la region y el pals.

Participacion en la elaboracion del plan institucional de desarrollo.

Participar en cursos, talleres, conferencias a nivel estatal y nacional, relacionado con la cultura y el deporte.

Realizar la induccion al puesto de trabajo del personal de nuevo ingreso a su cargo.

Promover la capacitacion delos profesores de los talleres culturales y deportivos, del personal de confianza y administratives.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del rector y las que emanen de los érganos colegiados superiores.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de su funcién y las que confieran la
legislacion universitaria. .

Procurar el cumplimiento permanente de los objetivos del sistema de calidad vigente.

Enterar oportunamente al Departamento de Recursos Humanos los cambios de horario de los profesores de las Actividades
deportivas.

Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion de los profesores de las actividades deportivas.

Registrar los incidentes criticos y documentar e informar a su jefe inmediato las faltas graves del personal de las actividades
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deportivas a su cargo, para tomar una decision oportuna.

Promover la realizacion de actividades recreativas como parte del desarrollo integral de los estudiantes de la Universidad.
Impulsar la preservacion del folklore del estado y nacional a través de la promocion del Ballet folklérico universitario asi como, del
Ballet de danza.

Fortalecer la programacion de eventos artisticos, danza, musica, teatro, cine-club, fotografia, cultura, escultura, grabado, dibujo,
pintura, titeres, etc.

Presentar al Jefe de Departamento de Extension Universitaria las propuestas que permitan la vinculacién universidad-sociedad.
Desarrollar programas de promocién, ensefianza e intercambio cultural y deportivo con instituciones educativas y organismos
estatales, nacionales e internacionales. [
Promover la creacion e integracion de talleres artisticos y culturales que se ajuste a las posibilidades de la Universidad. |

IV.- AUTORIDAD:
Coordinar las actividades de los profesores de Talleres Culturales, como horas de clase, asi como eventos institucionales.

VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Generales: Sociales, Organizativas.

DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Jefela de Disefio Grafico

Categoria Preferente: Jefela de Oficina

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinacciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Licenciatura en Disefio Grafico y/o Disefio Publicitario

Experiencia: Minimo dos afios en el gjercicio de su profesién. Experiencia en Disefio Editorial y Disefio Grafico.
1l.- OBJETIVO DEL PUESTO:

| Disefiar, revisar y evaluar los disefios de imagen grafica que la Universidad utiliza para la divulgacion interna y externa.

1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
Evaluar continuamente la aplicacion de los disefios ya existentes y proponer y hacer las mejoras que correspondan a su uso y
ejecucion.
Asesorar a las Dependencias Universitarias y Rectoria en la elaboracién de disefios de imagen gréfica.
Apoyar y promover la imagen Institucional de nuestra Universidad a través de campafias publicitarias y disefios que muestren la
calidad de nuestra Universidad. ‘
Utilizar, revisar y trabajar con el manual de identidad grafica como guia para el uso y aplicacién de materiales graficos como }
apoyo para el disefio de imagen.
Coadyuvar con las diferentes areas los asuntos relacionados con la publicidad, publicaciones con disefio institucional.
Coordinarse con otras dependencias de la universidad en la planeacién y ejecucion de programas y proyectos.
IV.- AUTORIDAD:

| No aplica
V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas. [
Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
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Conocimiento en disefio grafico.
Conocimiento de los programas de disefio: Corel Draw, PhotoShop

DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Jefe/a de Area de Promocion y Difusion

Categoria Preferente: Jefe/a de Oficina y/o Auxiliar administrativo

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.
De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Minimo dos afios en el ejercicio de su profesion o del area que requiera sus servicios.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Disefiar las estrategias para la captaciéon de matricula en los tiempos que marcan los procesos de seleccion para ingresar a la
UTU. Planear, organizar, coordinar, implementar y evaluar el programa de estrategias de campafia y promocién de la
Universidad para dar a conocer los beneficios y alcances de la misma.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Disefiar campafias para la captacién de matricula en cumplimiento con las metas de crecimiento que la Universidad establezca
y deberd enfocarse a publicos especificos; alumnos, orientadores educativos y directivos de bachilleratos y padres de familia.
Trabajar en coordinacion con los directores académicos, los contenidos a promocionar sobre los programas educativos.
Difundir en la region a través del perifoneo y medios impresos los procesos de seleccion de la Universidad.

Buscar alternativas publicitarias que ayuden a fortalecer las camparias de promocion.

Organizar en coordinacion con todas las areas las Ferias Profesiogréficas y Ferias de la Region.

Presentar la campafia de captacién de alumnos al personal docente y administrativo de la Universidad.

Agendar, planear, organizar, y coordinar programacién de visitas a los diferentes planteles de educacion media superior.
Promover el modelo educativo de la UT a estudiantes de educacion media, superior, orientadores, padres de familia y publico
en general.

Integrar y actualizar el directorio de los diferentes subsistemas de educacion media superior.

Establecer reuniones de trabajo con las direcciones generales de los diferentes subsistemas de educacion media superior para
darles a conocer los beneficios y bondades del modelo educativo de la UT.

Coordinacién con el Departamento de servicios escolares para obtener el reporte de la matricula de nuevo ingreso.

Recopilar y analizar informacion de datos estadisticos de alumnos de nuevo ingreso para posteriormente definir zona de
influencia.

Aplicacion y evaluacion de encuestas de alumnos de nuevo ingreso de la universidad tecnolégica.

Coordinar y realizar la difusién y promocién de la oferta educativa, estableciendo visitas promocionales.

Elaborar.y distribuir el érgano informativo de la universidad

Coordinar la difusion de las actividades al interior de la universidad

Realizar visitas de promocion a los planteles de educacién media superior de los diferentes subsistemas del Estado.

Realizar visitas guiadas en las instalaciones de la UT para los alumnos de los planteles de educacion media superior.
Proporcionar informacion del Modelo Educativo de la UT a quién lo solicite.

Realizar la Induccion al puesto del personal a su cargo

IV.- AUTORIDAD:

| No aplica _—
V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Generales: Sociales, Organizativas.

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Conocimiento de los planteles de nivel medio superior de la region.
Conocimiento de la ubicacién de las instalaciones de la UTU =]
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Conocimiento de los objetivos de cada carrera de la UTU
Expresion oral.

DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Campana de Promocién y Sistemas Informaticos

Categoria Preferente: Auxiliar administrativo y/o Personal de Apoyo.

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Minimo 1 afio en funciones de oficina o desempefiando funciones relacionadas con el departamento o
area que requiera sus servicios. (Deseable).

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Programar, coordinar y ejecutar las estrategias de promocion con los alumnos de educacion media superior y
sociedad en general con el objetivo de dar a conocer los beneficios y servicios de la UTU.

Mantener actualizados los medios tecnoldgicos que utiliza la Institucion, asi como hacer uso de la Tecnologia de la |
informacién y comunicacion para realizar estrategias creativas que promocionen el modelo educativo.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Elaborar plan de trabajo y coordinar la logistica de la programacion de visitas a realizar en los subsistemas de Educacion media
superior.

Agendar programar y coordinar las visitas de promocién a los diferentes planteles con la participacion del personal
administrativo y docente.

Contactar y agendar visitas al plantel y a la UT por via telefonica o personal.

Realizar visitas de promocion a los planteles de educacion media superior de los diferentes subsistemas del estado.

Realizar visitas guiadas en las instalaciones de la UT para los alumnos de los planteles de educacion media superior.
Contactar y asistir a reuniones de padres de familia de las instituciones de educacion media.

Integrar y actualizar el directorio de los diferentes subsistemas de educacién media superior.

Investigar la informacion pertinente de acuerdo a los requerimientos de las areas.

Perifonear y volantear informacion del modelo educativo.

Disefiar un modelo de datos a partir de lo analizado para difundir en los diferentes medios de comunicacion.

Elaborar y distribuir el 6rgano informativo de la universidad. )
Crear y retroalimentar en los medios de twitter, youtube, facebook, whatsapp, instagram, con promociones gue atraigan
seguidores y mantener en estos medios informacion del proceso de seleccion vigente. ‘
Realizar un reporte semanal de las actividades realizadas.

Elaboracion de rutas geograficas para las logisticas de camparias casa por casa, perifoneo y visitas a planteles,
Difundir las actividades de promocion al interior de la universidad. 1
Proporcionar informacion del Modelo Educativo de la UT a quién lo solicite. |

IV.- AUTORIDAD:

| No aplica
V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Conocimiento de los planteles de nivel medio superior de la region.
Conocimiento de la ubicacion de las instalaciones de la UTU
Conocimiento de los objetivos de cada carrera de la UTU
Expresion oral.

] ,
V00/0810 rd 4 R\ Q\ /

R-DRC-02




42

PERIODICO OFICIAL 13 DE FEBRERO DE 2019

%‘lﬂn’ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL USUMACINTA (» \ Lol
Usumacinta (I-IT\
sumaciica &

Slempre Evolucionando

Nombre del Documento: Manual de Organizacién y Competencias ‘ | Cédigo: D-DRH-01
Responsable: Recursos Humanos Fecha de Efectividad: 25 de Junio 2016
Requerimiento: 7.2 : No. Version: 07 Pagina 41 de 78

DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA

|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Productor/a de Radio

Categoria Preferente: Coordinador y /o Personal de Apoyo

Relacidn Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato/a

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.
De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Un aiio de experiencia en puesto similar. Deseable.

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar de manera permanente en la realizacion del disefio de los productos radiofénicos a través de proyectos con excelente
calidad, a solicitud del area de Extensién Universitaria de acuerdo a los lineamientos establecidos.

lll.- RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Realizar el levantamiento de los reportes de incidencias y tarjetas informativas que se necesiten para mantener el perfecto
funcionamiento de las instalaciones de radio.

Administrar y mantener optimas condiciones el Set de radio de la Universidad Tecnoldgica del Usumacinta.

Diagnosticar las necesidades de equipo y capacitacion del set de radio de acuerdo a los programas de estudio y servicios
externos e internos. .

Mantener el Set de radio en éptimas condiciones para el uso en el proceso ensefianza-aprendizaje y para servicio externo e
interno.

Realizar la produccion total de la programacion de la Radio Universitaria bajo la Vo. Bo. De la Rectoria.

Elaborar el material auditivo de la Universidad, de promocion y en general del quehacer universitario.

Organizar y llevar a cabo las entevistas en los programas en vivo.

Disefiar, elaborar y transmitir capsulas y spots.

Conjuntamente con el personal del drea de radio garantizar la transmision de la programacion los 365 dias de afio |
de 6 de la mafana a las 12 de la noche, '
Promover la libre expresién de las ideas y vigilar la imparcialidad de productores y locutores.
Realizar la Induccién al puesto del personal a su cargo

1IV.- AUTORIDAD:

[ No aplica

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Conocimiento en el manejo se Software especializados en edicién de radio.
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Disefio Web y Productor de Radio

Categoria Preferente: Personal de Apoyo i
Relacion Directa del puesto con otras &areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Un afio de experiencia en puesto similar. Deseable.

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:
Disefar y actualizar la pagina Web de la UT del Usumacinta.
Desarrollar las acciones necesarias para que |a radio funcione de forma eficiente.

lll.- RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Actualizar y mejorar el portal de Internet (Pagina Web).

Responsable de la revision del servidor de la pagina Web.

Buscar alternativas pubilicitarias en cuestion de pagina Web, que ayuden a fortalecer las campafias de promocion.
Dar mantenimiento preventivo y correctivo al estudio de grabacién.

Disefiar, elaborar y transmitir capsulas y spots.

Conjuntamente con el personal del érea de radio garantizar la transmision de la programacion los 365 dias de afio
de 6 de la mafana a las 12 de la noche.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo.

Llevar a cabo la grabacién de spots, programas capsulas, etc. En el estudio.

Realizar la instalacion y manejo de equipo de audio para eventos de foro.
Configurar y dar mantenimiento a la red de computo interna

V.- AUTORIDAD:

Quitar de la pagina de la Universidad informacién obsoleta.

Realizar la comprobacién de los Recursos que le sean asignados

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: |
Especificas: Informaticas. f
Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Conocimiento en el manejo se Software especializados en edicién de radio. =)
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|

DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Instructor/a de Actividades Paraescolares

Categoria Preferente: Profesor/a Asignatura “B”

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a inmediato/a .

De forma Horizontal: Instructores/a de Actividades Paraescolares

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)
Experiencia: Minimo un afio impartiendo la disciplina deportiva y/o disciplina cultural.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Impartir clases, brindar orientacion, asesorias y cumplir con las actividades de apoyo académico, cultural y deportivo en funcion
con su programa de trabajo.

ll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Impartir clases frente a grupo.

Presentar su programa de trabajo de manera cuatrimestral a su jefe inmediato.

Segun la disciplina que imparte llevar a cabo muestras Culturales y Deportivas en la Universidad Tecnolégica del Usumacinta.
Formar grupos representativos y selecciones que representen a la UTU en eventos internos y externos.

Apoyar en la inscripcion de los alumnos a las Actividades Culturales y Deportivas

Asesorar, orientar y dirigir a los alumnos en sus actividades correspondientes.

Establecer comunicacién permanente con los alumnos, a fin de prevenir situaciones que afecten su rendimiento y su buena
conducta escolar.

Proponer y aplicar estrategias y alternativas de accion que permitan dar una posible solucién conjunta, a problemas que
obstaculicen el buen desempefio deportivo y cultural de los alumnos.

Evaluar el esfuerzo grupal e individual de los alumnos de acuerdo a lo que establece el modelo educativo de la Universidad.
Fomentar los buenos habitos y promover los valores institucionales entre los alumnos. ‘
Comprobar en tiempo y forma los recursos que la Universidad de haya proporcionado para el desarrolio de sus actividades. |
Proporcionar informacion de sus Actividades Culturales a las areas que lo soliciten.

Realizar la planeacion cuatrimestral de las actividades.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de su jefe inmediato y las que emanen del jefe de area y Rector.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de su funcion y las que le confieran la
legislacion universitaria.

Puntualidad en las actividades asignadas al puesto a fin de evitar gastos, pérdidas o problemas de considerable importancia y
dificil recuperacion.

IV.- AUTORIDAD:

| No aplica

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:

Habilidad para la comunicacion (empatia, diglogo y comprensién)
Conocimientos en lo referente a la actividad paraescolar que imparta.

A
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Enfermerala

Categoria Preferente: Responsable de Enfermeria

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato

De forma Horizontal: Todo el personal de la Universidad

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)
Experiencia: Minimo dos afios en el ejercicio de su profesion.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Programar, coordinar y supervisar las actividades de servicios médicos que desarrolla la universidad en apoyo a la comunidad
universitaria,

IIl. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Asistencia y participacion a reuniones, cursos, seminarios, talleres, conferencias, Estatales y Nacionales en materia de salud.
Proporcionar consulta ordinaria a los alumnos y al personal que labora en la Universidad.

Gestionar en coordinacién con del departamento de servicios escolares la afiliacién y baja de los estudiantes de la universidad
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Control del libro diario de consuitas.

Coordinar y desarrollar campaiias de vacunacion al personal que labora en la universidad y a los alumnos con el apoyo de la
Secretaria de Salud.

Organizacion y realizacion de cursos, talleres y conferencias, de primeros auxilios con el apoyo de la cruz roja mexicana,
dirigido a la comunidad universitaria.

Establecer mecanismos de colaboracion interna y externa para contar con un stock basico de medicamentos, material de
curacion y mantenimiento del equipo médico. -

Apoyar al departamento de actividades culturales y deportivas en la prestacion de los servicios médicos en forma continua y
permanente durante los eventos deportivos internos o externos en que participa la universidad.

Establecer mecanismos de colaboracién con instituciones de gobierno para realizar pléticas sobre prevencion de accidentes y
riesgos laborales y sobre medicina del deporte.

Promover y fortalecer la relacion de la universidad con otras instituciones u organismos privados, publicos o gubernamentales
en materia de salud.

Establecer desarrollar y coordinar programas preventivos y correctivos sobre educacion para la salud en la comunidad
universitaria y sector social.

Establecer mecanismos de fortalecimiento del programa de Proteccién Civil de la Universidad, siendo miembro del mismo.
Realizacion de peso y talla de los alumnos para solicitar las carnet al IMSS

Proponer la realizacion de eventos y acciones destinadas a fortalecer la cultura de la salud.

Coordinar eventos de la salud.

Acudir a las instancias médicas correspondientes para buscar apoyos (materiales, de capacitacion, etc) para la Universidad
Tecnoldgica del Usumacinta.

IV.- AUTORIDAD:

| No aplica.

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Conocimientos de enfermeria

Conocimientos en Primeros auxilios.

!
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RECTQORIA

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Director/a de Administracién y Finanzas

Categoria Preferente: Director/a

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Rectoria

De forma Horizontal: Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento

De forma Descendente: Coordinaciones, Jefatura de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxiliar, Secretaria/o, Técnico/a,
Choferesa, Conductor/a del Autobus, Hora-Semana-Mes.

Escolaridad: Licenciatura en Administracién, Economia o Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa.

Experiencia: Minimo dos afios en el ejercicio de su profesion a nivel directivo, experiencia en direccion de personal.
Experiencia deseable a nivel institucional en la rama de educacién o instituciones de gobierno.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, administrar, supervisar y vigilar el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros de la Universidad y la
prestacion de los servicios generales necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades institucionales, de acuerdo a lo
estipulado en los ordenamientos universitarios; asi como del control asignado a las areas que conforman la estructura orgénica
de la Universidad Tecnolégica del Usumacinta, con el propésito de que el ejercicio del gasto se realice conforme a los
lineamientos establecidos y disposiciones aplicables en la materia.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Ejercer las funciones de planeacion, supervision, vigilancia y cumplimiento de los ordenamientos Estatales, Federales y
Universitarios en lo referente a los asuntos administrativos y financieros de la institucion.

Planear, organizar, coordinar y supervisar los servicios administrativos para satisfacer los requerimientos necesarios para el
desempefio de las actividades universitarias.

Organizar, dirigir y supervisar la prestacion de los servicios administrativos, de Recursos Humanos, Adquisicién y Suministro de
los Recursos Materiales y Equipo, Mantenimiento y Control de los Bienes muebles e Inmuebles, asi como de Documentacion vy
Archivo Universitario. d \
Colaborar con el Rector en el estudio y resolucion de los asuntos de caracter administrativo y financiero de la Universidad.
Planear y desarrollar sistemas y procedimientos administrativos para el mejor apoyo a las funciones sustantivas de la
Universidad. :

Integrar el presupuesto anual de la universidad y someterlo a la autorizacién del Rector.

Controlar y resguardar el patrimonio de la Universidad.

Aplicar los mecanismos de administracion y control del personal académico y administrativo.

Coordinar las actividades de capacitacién del personal administrativo y docente.

Proveer de manera oportuna y eficiente los materiales de trabajos necesarios para el buen desarrollo de las actividades
académico-administrativas de la Universidad.

Vigilar que se mantengan en buen estado las instalaciones y el equipo escolar de la universidad.

Administrar las actividades concernientes al reclutamiento, seleccion, induccion, incidencias, remuneraciones, desarrollo,
capacitacion y demas prestaciones a que tiene derecho el personal, asi como la conduccién de las relaciones laborales.
Supervisar el tramite de expedicion de credenciales y gafetes de identificacion, afiliaciones al servicio médico, seguro de vida,
fondo de ahorro de empleados y demas prestaciones a que tiene derecho el personal.

Formar parte del comité de adquisiciones, arrendamientos, mantenimiento, almacenes y servicios de la universidad, con la
finalidad de vigilar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de las autoridades correspondientes.

Dictaminar los recursos para las obras de reparacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles.

Gestionar y tramitar ante las autoridades competentes, la legislacion, regularizacion y registro de los bienes inmuebles que
formen parte del patrimonio de la Universidad.

Realizar la Induccion al puesto del personal a su cargo .

Proponer acciones e intervenir, cuando sea el caso, en la captacion, manejo y aplicacion de los ingresos propios que sean
generados por el cobro de los servicios tecnolégicos y de educacion continua que ofrece la Universidad, observando la
normatividad en la materia;
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Determinar las barreras perimetrales, la sefializacion, alumbrado y equipo de seguridad que deba colocarse en las instalaciones
de la Universidad y coordinar la realizacion de programas de capacitacion para su entendimiento y operacion;

Dirigir el establecimiento y difusion en la Universidad, de mecanismos y registros para controlar el acceso de personal,
estudiantes, visitantes y vehiculos;

Resguardar y mantener actualizado el Patrimonio mueble e inmueble de la Universidad; y

Las demas funciones que le confiera el Rector/a y la legislacion universitaria, para cual serd auxiliado por el personal que le
sefale el Manual General de Organizacion de la Universidad

IV.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA:

Solicitar al personal a su cargo informes de actividades.

Marcar a su personal actividades de organizacion, elaboracion y control de los documentos que corresponden al area, asi como
al logro de objetivos.

Marcar al personal bajo su cargo actividades especificas para el desarrollo de actividades especiales.

Aplicar medidas disciplinarias al personal bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral.

Autorizar permisos con goce de sueldo de uno a tres dias.

Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando.

Autorizar pases de entrada y salida del personal a su cargo.

Solicitar el levantamiento de actas administrativas al personal a su cargo cuando se requieran.

Instruir a su personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestion de Calidad. {
Asignar horarios al personal que labora bajo su mando. ]

V.- AUTORIDAD UNICA EN RELACION A SUS FUNCIONES:

Ser el Representante Legal de la Universidad para asuntos Administrativos.

Aplicar medidas administrativas disciplinarias al personal académico y administrativo.

Resolver en coordinacion con la Abogada General sobre situaciones laborales no previstas en los lineamientos,
Firmar cheques.

Firma los contratos laborales y de prestacion de servicios.

Gestiona recursos presupuestales para la Institucion.

Establece lineamientos para la aplicacion de la informacion presupuestal y financiera.

Autorizar devoluciones de descuentos.

Representa a la Institucion como sujeto obligado ante ITAIP.

VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:

Capacidad de andlisis e interpretacion

Conocimiento en elaboracion de presentaciones ejecutivas en power point.

Conocimientos de las leyes normativas federales y estatales relacionadas a sus funciones.
Conocimientos en planeacion, presupuestacion y proyectos financieros o de inversion.
Conocimiento del marco legal vigente de la UTU.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Programacion y Presupuesto

Categoria Preferente: Jefela de Departamento

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.
De forma Descendente: N/A
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Escolaridad: Licenciatura en Administracion, Contabilidad o Economia. Especialidad en Finanzas. (Deseable)

Experiencia: Minimo tres afios en el ejercicio de su profesion, experiencia en manejo de recursos financieros,

programacion o manejo de presupuestos.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Organizar, planear, dirigir, y elaboracion de los programas y el presupuesto anual de la universidad, de acuerdo a las politicas y
prioridades establecidas en los planes de desarrollo de la Institucion. Vigila la adecuada aplicacion de los recursos financieros vy
materiales en apego a la normatividad correspondiente y los distribuye de acuerdo a las Politicas de la Universidad, asi como de
supervisar que los egresos se realicen con apego a las partidas asignadas a los programas que se desarrollen en las diferentes
areas de la Universidad.

Il. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Trabajar en coordinaciéon con las instancias normativas del Gobierno del Estado para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto anual para la operacion de la Universidad Tecnoldgica del Usumacinta.

Asistir ante las instancias normativas del Gobierno del Estado, a la entrega de los lineamientos para la elaboracion del
anteproyecto del presupuesto del siguiente afio.

Realizar el anteproyecto en base al niumero de matricula con la que cuente la Universidad.

Coordinar la asignacion del presupuesto autorizado a la Universidad.

Anélisis del presupuesto autorizado por el Gobierno Federal, Estatal y se desarrolla el presupuesto anual de la Universidad en
coordinacion con las areas de Administracion y finanzas.

Enviar a cada area correspondiente la distribucion del presupuesto destinado.

Presentar al Consejo Directivo de la Universidad el proyecto de presupuesto.

Enviar a cada area correspondiente el presupuesto asignado.

Actualizar los gastos de cada area de la universidad.

Enviar un informe a la rectoria, del presupuesto de cada area de la Universidad, en caso de ser solicitado.

Controlar el presupuesto ejercido dentro de las areas de la Universidad.

Recibir, revisar y controlar los recursos solicitados a través de los distintos Formatos "SR y SP" asi como la comprobacion de las
“SR" con el formato "CG" que generan las areas para la afectacion presupuestal y ser enviados a la Direccion de Administracion
para la autorizacion y/o pago segun corresponda.

Recibir, revisar y controlar la afectacion presupuestal de las ¢rdenes de compra elaboradas por los departamentos de recursos
materiales.

Vigilar que se cumpla la normatividad de la estructura programatica presupuestal conforme a los lineamientos establecidos para
tal efecto.

Elaborar mensualmente reportes sobre el comportamiento del presupuesto autorizado, con el objeto de corregir posibles errores y
brindar la informacién necesaria para una adecuada toma de decisiones.

Elaborar informes mensuales de lo ministrado y ejercido del presupuesto, asi como proporcionar en los términos y plazos
establecidos la informacién y documentacién requeridas por las instancias superiores.

Controlar el presupuesto otorgado a la realizacion de proyectos de la Universidad.

Analizar el presupuesto que proponen las diversas areas de la Universidad para la realizacion de los proyectos que generen
ingresos.

Realizar un informe mensual presupuestal de los gastos que genera el proyecto en base a su inversion.

Elaborar los informes de la evaluacion programatica presupuestal conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto.
Realizar la induccion al puesto de trabajo del personal de nuevo ingreso a su cargo.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo.

Participar en la elaboracién del plan institucional de desarrollo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director de Administracion y Finanzas, y las que emanen de los drganos colegiados
superiores,

Realizar todas aquellas actividades que sean,necesarias para el debido cumplimiento de su funcion y las que le confieran la
legislacion universitaria.

Procurar el cumplimiento permanente de los objetivos del Sistema de Calidad vigente.

Supervisar la aplicacion de las politicas financieras establecidas.

Analizar y evaluar los informes correspondientes al ejercicio presupuestal.

Vigilar la correcta aplicacion de las partidas de los renglones presupuestales en las areas de la Universidad.

Estudiar, en forma conjunta con el Director de Admén. y Finanzas, las solicitudes de modificacion presupuestal que se presenten.
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Presentar por escrito al Director de Admon. y Finanzas el programa anual de actividades del Departamento.

Elaboracion de Cedulas Basicas y Expediente Técnico Estatal y Federal.

Solicitud de Adecuacion y Ampliaciones Presupuestales de recursos Estatal y Federal.

Formulaciones de ¢rdenes de pago Federal y Estatal.

Entrega de Auto evaluacion y 6rdenes de pago a la SAF.

Entrega de documentacion de la Secretaria de Finanzas y Contraloria.

Actualizar todos aquellos sistemas contables y control presupuestario, para el dptimo manejo de los recursos otorgados a la
Universidad.

Presentar correcta y oportunamente a la Direccién Administrativa un programa semanal de pagos a: proveedores, acreedores y
cuotas por pagar, para la obtencion de la autorizacion del ejercicio del presupuesto autorizado.

Administrar su Area bajo condiciones de tiempo completo.

Conciliaciones mensuales cotejando contabilidad con presupuesto.

Elaboracion de presupuesto de programas externos a la Universidad.

Gestion de recursos ante el area correspondiente.

Devolver documentacion (solicitud de pago a proveedores) que no cumpla con los requisitos minimos establecido.

Devolver documentacion (solicitud de recursos a comprobar) que sobrepase el monto presupuestal asignado en su presupuesto
por dependencia.

Trabajar bajo objetivos diarios, semanales y mensuales.

Requerir la comprobacion de los recursos a comprobar solicitados dentro del plazo establecido en los procedimientos.

Asistir en ausencia del Director de Administracion a reuniones de la Alta Direccién asi como las que sean requeridas.

IV.- AUTORIDAD:

Devolver documentacion (solicitud de pago a proveedores) que no cumpla con los requisitos minimos es}ablecido.
Devolver documentacion (solicitud de recursos a comprobar) que sobrepase el monto presupuestal asignado en su presupuesto
por dependencia.

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Capacid

Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:

ad de analisis e interpretacién

Conocimientos en elaboracién de proyectos. (Deseable)
Conocimiento del manual de normas presupuestales para la administracion publica del Estado.
Conocimiento de las normas y procedimientos del Gobierno del Estado.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Contabilidad ]

Categoria Preferente: Jefe/a de Departamento

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato

De forma Horizontal: Secretarias, Coordinadores, Analistas Administrativos, Técnicos, Asistentes.

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Licenciatura en Contaduria Publica. Especialidad en Finanzas (Deseable)

Experiencia: Minimo tres afios en el ejercicio de su profesion, experiencia deseable en direccion de personal y en

instituciones de la iniciativa privada o publica.

IIl.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Coordinar, dirigir, revisar, controlar, clasificar y registrar contablemente todas las operaciones financieras y emitir los estados
financieros de la universidad que apoyen el desarrollo de las funciones contables de la Universidad.
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Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Elaborar pélizas de diario, ingresos y egresos, con bases en los recibos, cheques, fichas de deposito, contra recibos, relaciones
de gastos, fondos revolventes, comprobaciones de gastos y demas comprobantes.

Registrar los movimientos de las pélizas en el sistema de contabilidad.

Expedir los recibos oficiales por concepto de cobros de cursos de educacion continua que efectue la universidad.

Elaborar las conciliaciones bancarias con la periodicidad establecida en los lineamientos estatales y federales tantas y cuantas
veces sea necesario.

Mantener ordenados y custodiar los archivos de la glosa, de los registros, pélizas, libros, estados financieros y demas
documentacion, derivadas de las operaciones contables.

Detectar la aplicacion correcta de los recursos y la debida correspondencia del gasto generado.

Prevenir fallas de acuerdo a las medidas del manual de contabilidad Gubernamental y al manual del objeto clasificador del
gasto.

Corregir las fallas que se susciten del ejercicio contable.

Preparar y presentar en tiempo, las declaraciones de pago de impuestos y derechos, ante las autoridades hacendarias.
Verificar el registro de la cuenta de retenciones de nomina y otras del ISR para la elaboracion del pago proporcional del
impuesto federal.

Verificar los cheques expedidos en el afio,

Capturar la informacion obtenida en formato de excel, y presentarla anualmente a la SHCP en caso de ser requerida.

Realizar la induccion al puesto de trabajo del personal de nuevo ingreso a su cargo.

Realizar la evaluacion del desemperio del personal a su cargo.

Asesorar a su jefe en materia de su especialidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de su jefe inmediato y los que emanen de los diferentes 6rganos colegiados de la
Universidad. :

Procurar el cumplimiento permanente de los objetivos del Sistema de calidad vigente.

Elaborar los estados financieros de la Universidad.

Realizar los tramites necesarios para el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la universidad.

Analizar los estados financieros de la Universidad y sugerir los cambios pertinentes que permitan mejorar la eficiencia del
sistema contable universitario.

Presentar oportunamente los informes financieros al Director de Administracién y Finanzas.

Proporcionar la informacion contable y financiera requerida para efectos de auditoria.

Colaborar con las dependencias y autoridades universitarias en la realizacién de estudios y elaboracién de documentos
financieros diversos.

Supervisar ingresos recibidos por concepto de renta del centro de computo, renta de espacios, renta del autobus oficial, pago
por servicios tecnoldgicos y de cualquier otro tipo de ingreso con que cuente la Institucion.

Coordinar, asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Realizar las actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos
universitarios.

Implementar mecanismos de manera integrada para la elaboracién de los estados contables y financieros, asi como
proporcionar informacion adecuada periédicamente que permita conocer la situacion financiera de la Universidad Tecnologica
del Usumacinta.

Recibir y revisar que la documentacién comprobatoria de los pagos efectuados contables y financieros con cheque y fondo
revolvente, contengan los requisitos fiscales, y que se utilicen los mismos para los fines que fue creada la universidad
tecnologica; con apego a los lineamientos y dentro del marco legal especifico las instancias superiores.

Elaborar pélizas de diario, ingresos y egresos, con bases en los recibos, cheques, fichas de depdsito, contra recibos, relaciones
de gastos, fondos revolventes, comprobaciones de gastos y demas comprobantes.

Registrar los movimientos de las pélizas en el sistema de contabilidad.

Emitir los estados financieros mensuales correspondientes a las operaciones de la Universidad, para integrarlos en los formatos
que son solicitados por las instancias competentes, en congruencia con la normatividad emitida.

Analizar, diagnosticar y dictaminar sobre los avances, desfasamientos y desviaciones en la operacién de las acciones y
medidas de caracter financiero, a fin de ofrecer elementos de juicio y alternativas que coadyuven a la correcta toma de
decisiones.

Revisar el corte de caja por concepto de ingresos propios
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Elaborar arqueo de caja mensual.

Recibir, registrar y controlar los ingresos por concepto de servicios prestados por la universidad, asi como verificar que se
depositen en las cuentas bancarias autorizadas.

Expedir los recibos oficiales por concepto de cobros de cursos de educacién continua que efectie la Universidad, en
coordinacién con la Direccidn de Vinculacion.

Elabora las conciliaciones bancarias con la periodicidad establecida en los lineamientos estatales y federales y cuantas veces
sean necesarios.

Elaborar los reportes de los saldos bancarios y enviarlos para su conocimiento a la méxima autoridad y a la administracion de la
Universidad peridédicamente.

Elaborar reportes de cobros por concepto de reinscripciones de alumnos, para conocer si se estan efectuando los pagos por
este concepto.

Controlar contablemente las cuentas de proveedores, acreedores, deudores, etc.

Preparar y presentar en tiempo, las declaraciones de pago de impuestos y derechos asi como las declaraciones informativas
ante la SHCP y el ISSET.

Mantener ordenados y custodiar los archivos de la glosa, de los registros, pdlizas, libros, estados financieros y demas
documentacion derivadas de las operaciones contables.

Efectuar los trémites correspondientes ante las secretarfas de educacién y planeacién y finanzas para la aportacion del subsidio
estatal, asi como del subsidio federal para la operacion de la universidad.

Revisar en el momento que lo requiera la documentacion relativa al manejo de los recursos de las distintas direcciones y areas
de la Universidad. .
Reportar de manera inmediata al Director de Administracién y Finanzas cualquier anomalia detectada en el manejo o aplicacion
no planeada de los recursos en las direcciones y areas.

Realizar la Induccion al puesto del personal a su cargo

IV.- AUTORIDAD:

[ No aplica.

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Capacidad de analisis e interpretacion.

Conocimiento de paqueteria contable.

Conocimiento del manual de Contabilidad Gubernamental.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DEL AREA FINANCIERA Y CONTABLE

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Jefe/a Contable y Financiero

Categoria Preferente: Jefe/a de Oficina y/o personal de Apoyo.

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.
De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Minimo dos afios en el ejercicio de su profesién

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Registrar las operaciones financieras que lleva la Universidad Tecnolégica, aplicando criterios contables acorde a la normativa
vigente.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
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Elaborar los estados financieros de la Universidad.
Ejercer las funciones de planeacion, supervision y vigilancia en lo concerniente a la operacion financiera de la Universidad.
Gestionar y controlar los subsidios federal y estatal, asi como los recursos extraordinarios que obtenga la Universidad.
Dar cumplimiento a las disposiciones fiscales que afecten a la Universidad.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias establecidas.
Presentar por escrito al Director de Administracion y Finanzas, el programa e informe anual de actividades.
Realizar las funciones que le encomiende el Director de Administracion y Finanzas.
Realizar las actividades necesarias para el debido desempefio de sus funciones, y demas que le sean conferidas por los
ordenamientos universitarios.
Organizar y efectuar procedimientos de seguimiento, verificacion e investigacion contable, financiera, administrativa y de
recursos humanos a las areas de la Universidad, elaborando los informes respectivos y proponiendo en cada una de ellas las
medidas pertinentes para la mejora de los sistemas.
Verificar el cumplimiento de las medidas correctivas propuestas.
Supervisar las retenciones, registros y declaraciones de caracter fiscal, asi como la actualizacion del inventario de bienes
muebles e inmuebles.
Realizar analisis valorativos, en los casos que se requiera, de lo presupuestado y lo realizado en las dependencias de la
Universidad.
Revisar los informes finales de Auditoria.
Supervisar y controlar el adecuado registro de las operaciones financieras.
Efectuar los registros de fichas de depédsitos y cargos directos bancarios.
Recibir facturas de clientes y efectuar los registros contables.
Efectuar las conciliaciones bancarias.
Recibir y revisar la documentacién para pago a proveedores.
Realizar los trabajos administrativos que el Jefe de Contabilidad le solicite.
Captura de Pélizas de ingresos y egresos, llevar control de bancos, elaborar los formatos correspondientes a la cuenta publica
estatal, federal y la de recursos propios.
Realizar la Induccion al puesto del personal a su cargo
IV.- AUTORIDAD:
| No aplica.
V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Capacidad de analisis e interpretacion.
Conocimiento de Programas de sistema.
Conocimientos contables en general.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DEL AREA FINANCIERA Y CONTABLE

|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Cajeralo ]
Categoria Preferente: Hora-Semana-Mes y/o Personal de Apoyo ‘
Relacion Directa del puesto con otras areas: . ]'
De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes,

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Minimo un afo en el ejercicio de su profesidn. Un afio de experiencia en puesto similar. Deseable.
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Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Capturar y procesar informacion para la obtencién de estados financieros y contables del area, para complementar la
informacion del departamento de contabilidad.
Il. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
Elaborar corte de caja diario.
Depositar al dia siguiente los ingresos captados
Actualizar el padrén de alumnos mensual.
Procesar informacidn relativa a contabilidad y cuentas por cobrar.
Emitir reportes contables.
Registrar y capturar pdlizas.
Controlar flujo de efectivo.
Elaboracién de fichas de depésito, Control de Ingresos.
Cobro de Colegiaturas, Cobro de Ingresos del Centro de Cémputo, Cobro de Constancias, Reposicion de Credenciales,
Tramites de Titilacion y Control de Recursos Propios.
Firmar recibos de ingresos de colegiaturas y prestaciones de servicios.
Aplicar los descuentos a los alumnos por rendimiento académico y por adquisicién de becas.
IV.- AUTORIDAD:
[ No aplica.
V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Habilidad numeérica.
Conocimientos contables basicos en general.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Jefe/a de Recursos Humanos

Categoria Preferente: Jefe/a de Departamento

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Direccidon de Administracion y Finanzas

De forma Horizontal: Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento

De forma Descendente: Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxiliar, Secretariala, Técnico/a,
Hora-Semana-Mes.

Escolaridad: Nive! Licenciatura (Deseable)

Experiencia: Minimo un afio en el ejercicio de su profesion, experiencia indispensable manejo de personal, pago de
nomina.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Lievar a cabo las acciones de reclutamiento y seleccion del personal, difundir las obligaciones y derechos de los trabajadores
de la universidad, asi como, resolver las necesidades del mismo en relacion con documentacion, permisos y la retribucion |
salarial que corresponda. Detectar, planear, implementar y dar seguimiento a los programas de capacitacion en coordinacion ’
con las areas que brindan la oportunidad de capacnacwn del personal de la Universidad.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Administrar los recursos humanos a través de programas de control, manuales y lineamientos de administracion del personal
de la universidad.

Aplicar reclutamiento y normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccion del personal aspirante a ingresar a
la universidad.

Solicitar Curriculum Vitae al personal de nuevo ingreso con documentacion comprobatoria, asi como certificado meédico
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|

expedido por institucion oficial.

Contratar al personal seleccionado, asignandole salarios ajustados a los tabuladores autorizados.

Solicitar y difundir entre el personal de la universidad los avisos e informaciones correspondientes para su conocimiento, a las
direcciones de divisién, direcciones de éreas y jefes de departamento al inicio del cuatrimestre, relacionados con las altas y
bajas y modificaciones del personal a su cargo en coordinacién con el juridico de la Institucién

Solicitar a las areas correspondientes, las altas y bajas, cambios y modificaciones de categorias del personal a su cargo, asi
como realizar los registros en sus expedientes.

Solicitar la deteccion de necesidades de capacitacién del personal en las areas de la Universidad.

Coordinarse con las Divisiones académicas sobre las necesidades de capacitacion del personal docente.

Elaborar el programa de Capacitacion Anual en coordinacion con las divisiones académicas, directores de area, jefes de |
departamento, para definir que cursos de capacitacion se requieren para su area y quienes son los beneficiarios.

Dar a conocer a los directores de las areas el programa de capacitacion.

Dar seguimiento al programa de capacitacion.

Supervisar el cumplimiento a lo establecido en el Reglamento del Reloj Checador de la universidad.

Llevar el control de asistencia y demas incidencias del personal de la universidad.

Registrar, controlar y mantener actualizada anualmente la documentaciéon personal de todos los trabajadores de la
universidad.

Elaborar la nomina, recibos de sueldo y pagar oportunamente los salarios y prestaciones del personal de la universidad,
aplicando los descuentos correspondientes relacionados con el I.S.P.T., ISSET o la Universidad ademas realizar el pago de |
FONACOT.

Realizar los tramites para dar de alta al personal de la universidad ante la institucion bancaria correspondiente para su registro
en el sistema de ndémina.

Efectuar el llenado del sistema de nomina correspondiente para el pago de salario del trabajador.

Expedir las credenciales, de identificacion del personal de la universidad.

Levantar con la supervision del Juridico de la institucion las actas de abandono de empleo y administrativas, que se efectien
en la universidad.

Realizar estudios permanentes sobre valuaciones de puestos y proponer las nivelaciones ante las autoridades universitarias
correspondientes de percepciones que se detecten en el mercado laboral.

Revisar en el momento que lo requiera la documentacion, tarjetas y comportamiento del personal.

Dar a conocer a los trabajadores para su cumplimiento, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Tabasco
Proteger los datos personales del personal que labora en la Universidad;

Establecer medidas disciplinares de control del personal Administrativo, Técnico de Apoyo, Coordinadores, Docentes, Jefes de
Departamento y Directores, que laboran en la Universidad, entendiéndose como personal de Confianza ademéas de los
sefialados en el Acuerdo de Creacion, a todo el personal que realiza funciones administrativas independientemente del tipo de
plaza asignada asi como a los Profesores de Tiempo Completo; |
Realizar los programas de capacitacion tendientes al mejoramiento del personal a su cargo

Realizar la Induccién al puesto del personal a su cargo

1IV.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA:

|
Solicitar al personal a su cargo informes de actividades. ?
Marcar a su personal actividades de organizacién, elaboracién y control de los documentos que corresponden al area, asi ‘
como al logro de objetivos y actividades especificas para el desarrollo de actividades especiales.
Aplicar medidas disciplinarias al personal bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral.
Autorizar permisos con goce de sueldo de uno a tres dias.
Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando.
Autorizar pases de entrada y salida del personal a su cargo.
Solicitar el levantamiento de actas administrativas al personal a su cargo cuando se requieran.
Instruir a su personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestion de Calidad.
Asignar horarios al personal que labora bajo su mando.

V.- AUTORIDAD UNICA EN RELACION A SUS FUNCIONES:

Realizar descuentos al personal en caso de violacion al Reglamento de la Universidad.
Firmar Constancia Laboral.

VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
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Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Capacidad de anélisis e interpretacion

Conocimiento en reclutamiento y seleccion de personal.
Conocimiento en calculos de sueldos y salarios.
Conocimiento basico de célculo de ISR.

Conocimiento en calculo de néminas

Conocimientos basicos de entrevista laboral.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Recursos Humanos

Categoria Preferente: Jefe/a de Oficina, Analista Administrativo/a, y/o Personal de Apoyo

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.
De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Minimo 6 meses en funciones de oficina (Deseable)

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

| Mantener el archivo de los expedientes del Personal de la Universidad, en orden y actualizado.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Archivar la documentacion recibida.

Tramitar y controlar salarios y prestaciones del personal.
Llevar el control de asistencias del personal docente y administrativo.

y administrativo.
Elaborar las néminas para el pago al personal de la Universidad.

Mantener actualizada la plantilla de personal.

Elaborar constancias de ingresos, de antigtiedad y de trabajo solicitadas por el Personal. )
Llenar los formatos internos de solicitud para servicios y suministros de materiales y papeleria.

Presentar por escrito al Jefe de Recursos Humanos el informe anual de actividades.

Sellar y clasificar recibos por pagos de nomina y entregarlos al Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

Tramitar y controlar promociones, sanciones, liquidaciones, renuncias, licencias, y demas movimientos del personal academico

IV.- AUTORIDAD:

| No aplica

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Conocimiento de principios de redaccion.
Conocimientos basicos de archivonomia.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales

Categoria Preferente:

Jefe/a de Departamento

Relacion Directa del puesto ¢

on otras areas:

De forma Ascendente:

Direccién de Administracién y Finanzas

De forma Horizontal:

Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento

De forma Descendente:

Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxiliar, Secretaria/o, Técnicola,
Hora-Semana-Mes, Chofer o choferesa, Conductor/a de Autobts

Escolaridad:

Nivel Licenciatura (Deseable).

Experiencia:

Minimo dos afios en el ejercicio de su profesién, experiencia en manejo de recursos financieros, Nivel
Licenciatura (Deseable).

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Proveer de los materiales necesarios a cada una de las areas que integran esta institucion asi como controlar las entradas y
salidas de los mismos materiales y otros articulos que se manejen en la bodega o almacén, vigila el orden de los materiales y
hace entrega de los mismos mediante la documentacién establecida, llevando registros, listas y archivos de los movimientos |
ejecutados diariamente; hace reportes y relaciones de materiales, puede formular las requisiciones, ademas de llevar el
inventario y control de adquisiciones de bienes muebles y de equipamiento.

lIl. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Efectuar las adquisiciones de todos los bienes requeridos, con la mayor eficiencia, dentro del marco perfectamente definido de
la normatividad que les es aplicable legalmente tanto de la mercancia de procedencia nacional como extranjera.

Ser el vinculo exclusivo para negociar con los proveedores.

Abastecer de materiales oportunamente a las areas.

Firmar los pedidos que se generan de la solicitud de compra de las areas solicitantes, previa verificacion de las
disponibilidades.

Dar un seguimiento especial cuando asi lo requiera el pedido.

Coordinar y controlar las compras del Fondo Revolvente para gastos menores.

Fungir como integrante en el Comité de Compras

Mantenerse actualizado en Materia Fiscal para la adquisicién de bienes tanto Nacionales como de Importacion.

Dar seguimiento y control a las observaciones de su Departamento presentadas por los Auditores Externos e Internos.
Elaborar requisiciones de los abastecimientos solicitados por las diferentes areas

Llevar el control de mantenimiento de los vehiculos de la Universidad, fijando el procedimiento administrativo para su
asignacion, reparacion, suministro de combustibles y lubricantes, al mismo tiempo que se realice el tramite de la
documentacion necesaria para su circulacion y el resguardo del vehiculo

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Realizar el tramite de pago a proveedores que presten servicio a la institucion.

Controlar el buen funcionamiento de la fotocopiadora propiedad de la Institucion.

Elaborar las bitacoras por consumo de combustible de las diferentes unidades de la Universidad.

Llevar la bitacora del mantenimiento de los vehiculos propiedad de la institucion.

Controlar expedientes de los diferentes vehiculos particulares que aporten servicio de apoyo a la institucion.

Administrar y Controlar el almacén general para que suministren oportunamente los materiales y controlar los bienes muebles
que formen parte del patrimonio de la universidad.

Operar y mantener actualizado el Sistema de Inventario de Activo Fijo de la Universidad. |
Administrar el consumo de combustible efectuado por los vehiculos oficiales de la Universidad

Elaborar y mantener permanentemente actualizados los resguardos individuales de bienes muebles de la Universidad.
Realizar la Induccién al puesto del personal a su cargo

IV.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA:
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Marcar a su personal actividades de organizacién, elaboracién y control de los documentos que corresponden al area, asi
como al logro de objetivos.

Marcar al personal bajo su cargo actividades especificas para el desarrollo de actividades especiales.

Aplicar medidas disciplinarias al personal bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral.

Autorizar permisos con goce de sueldo de uno a tres dias.

Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando.

Autorizar pases de entrada y salida del personal a su cargo.

Solicitar el levantamiento de actas administrativas al personal a su cargo cuando se requieran.

Instruir a su personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestién de Calidad.

Asignar horarios al personal que labora bajo su mando.

V.- AUTORIDAD UNICA EN RELACION A SUS FUNCIONES:

Solicitar a cada una de las areas responsables de recursos materiales de la Universidad, el cuidado de los mismos.
Entregar a través de pedido o abastecimiento material inherente al buen servicio de la Universidad.

VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacidn a sus funciones:

Capacidad de anélisis e interpretacion.

Conocimiento de la Ley de Adquisiciones, arrendamiento, prestaciones de servicios relacionados con la misma.
Conocimiento del Reglamento del Comité de compras del Poder Ejecutivo.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Recursos Materiales .

Categoria Preferente: Auxiliar Administrativo, Hora-Semana-Mes

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato/a

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes, Chofer o
choferesa, Conductor/a de Autobus

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable) ]

Experiencia: Minimo 1 afio en funciones de oficina.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Auxiliar en la administracion de los recursos materiales de la Legislatura, realizando las actividades tendientes a la actualizacion
de los inventarios de consumibles de papeleria, limpieza y suministros de computo, obtener las cotizaciones necesarias para la
adquisicion de muebles, equipo y suministros de computo, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Asistir en las actividades de almacen, recibiendo,
revisando y organizando los materiales y equipos, a fin de despachar oportunamente a las unidades de la Institucion.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Recibir las solicitudes de compra, verificando su autorizacion, documentacion requerida y disponibilidad de presupuesto.
Generar los pedidos y recabar firmas. ; ) )
Solicitar pagos al Departamento de Contabilidad previa verificacién que la mercancia fue recibida en el aimacén bajo las
condiciones sefialadas, o bien por pago de anticipo o del 100%

Recibe y revisa materiales, repuestos y otros suministros que ingresan al almacén.

Verificar que las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos y/o suministros que ingresan al almacén que correspondan |
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con la requisicion realizada.
Codificar los materiales e insumos que ingresa al almacén y la registra en el archivo manual y/o computarizado.
Clasifica y organiza el material en el almacén a fin de garantizar su réapida localizacion.
Elaborar vales de entrada y salida de almacén.
Elaborar vales de resguardo en caso necesario de bienes muebles y equipamiento.
Elaborar inventarios periodicos en el almacén y en aquellas areas que existan bienes muebles y equipamiento.
Controlar el material que se utiliza en el servicio de limpieza por parte de la empresa contratada.
Recibe, revisa y organiza los materiales y equipos adquiridos por la Institucion.
Registra y lleva el control de materiales y equipos que ingresan y egresan del almacén.
Colabora en la realizacién de inventarios periddicos.
Custodia la mercancia existente en el almacén.
IV.- AUTORIDAD:
| No aplica . B

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Conocimiento en manejo de inventarios.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Conductor/a del Autobus
Categoria Preferente: Chofer o choferesa
Relacion Directa del puesto con otras areas:
De forma Ascendente: Jefela Inmediato/a
De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.
De forma Descendente: N/A
Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)
Experiencia: Minimo 1 afio de experiencia en un puesto similar.
Tener licencia federal (manejo de autobus)

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Transportar de manera segura a personal que tenga relacion con la Universidad y supervisar el buen funcionamiento del
autobus, asi como informar de las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad.

Il. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Realizar el servicio de transporte del personal que guarde relacion con la universidad de manera responsable al punto donde se
le haya asignado.

Conducir el autobus de la universidad bajo las normas y reglamentos legales establecidos.

Revisar y verificar las condiciones mecanicas generales del vehiculo, como agua en el radiador, nivel de aceite en el motor y
funcionamiento de luces en general.

Realizar la limpieza del autobus.

Registrar y controlar cada uno de los servicios que se realicen durante la jornada de trabajo.

Conocer y ohservar el reglamento de transito estatal y federal.

Llevar un registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

Hacer uso y manejo correcto de la Unidad Asignada.

Tener Actualizada su licencia de Manejo.

Solicitar y constatar se pague la tenencia de la Unidad Asignada.

\, » )
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IV.- AUTORIDAD:

| No aplica

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Generales: Sociales, Organizativas.

Especificas: Informaticas, Organizativas y Técnicas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:

Destreza y habilidad en el manejo de vehiculos normales de transporte.
Habilidad viso-motriz

Conocimiento del Reglamento de Transito del Estado.

Conocimiento de la ciudad y rutas foraneas.

Conocimientos basicos de mecanica automotriz.

Conocimiento de las sefiales de transito.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Dos afios de Experiencia en empresas o puestos similares.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Servicios Generales

Categoria Preferente: Jefe/a de Departamento

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Rectoria -

De forma Horizontal: Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento

De forma Descendente: Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxiliar, Secretaria/a, Técnico/a,
Hora-Semana-Mes.

Escolaridad: Nivel Licenciatura (Deseable). '

Experiencia: Minimo dos afios en el ejercicio de su profesion.

IIl.- OBJETIVO DEL PUESTO:

mantenimiento preventivo y correctivo.

Dirigir y controlar los Requerimientos de los Servicios Generales de la Universidad Tecnologica del Usumacinta
proporcionando el suministro oportuno y eficiente de los mismos. Mantener en éptimas condiciones la vigilancia al
cumplimiento de la normatividad de limpieza y vigilancia, Mantener los inmuebles, equipo electrénico, maquinaria, canchas
deportivas y demas instalaciones en 6ptimas condiciones de funcionamiento y operacion con base en programas de

ll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

cumplir con la normatividad en todos los procesos de cotizaciones de compras de materiales.

existentes obteniendo la mejor calidad y cumpliendo con la normatividad que cada caso requiera.

servicio, precio y condiciones de pago, con el fin de lograr siempre la mejor alternativa de compra para la Universidad.
observacion de la normatividad vigente

personal de servicio del Departamento, y dar el seguimiento correspondiente

Asesorar y supervisar al personal del Departamento en el cumplimiento de su deber

Pianear las adecuaciones a los proyectos de construccién de la Universidad Tecnologica dgl Usqmacintg.
Programar y gestionar los recursos necesarios para proporcionar el mantenimiento del equipo e instalaciones.

Autorizar y supervisar, en coordinacién con el area de mantenimiento un sistema preventivo y correctivo para la maqginar‘ia y
equipo, bajo las mejores condiciones posibles, utilizando materiales y herramientas de la unidad con la mayor eficiencia y

Mantener un sistema operativo eficiente en los procesos de adquisicion de bienes de consumo y contratacion de servicios de
mantenimiento en general requeridos por la universidad, bajo las mejores condiciones posibles, optimizando los recursos

Analizar las cotizaciones, y en su caso verificar la documentacién obtenida, en base a los criterios definidos de calidad,
Coordinar en forma eficiente el funcionamiento del Departamento, maximizando los recursos disponibles y cuidando la

Dar prioridad a los trabajos de mantenimiento en base a las necesidades de las &reas, asi como programar el trabajo del
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Dar seguimiento a las etapas de construccion de la Universidad Tecnoldgica del Usumacinta |
Coordinar y dar seguimiento a los tramites con dependencias del Gobierno Federal, Estatal y Municipal, relacionados con la
infraestructura de la Universidad Tecnolégica del Usumacinta

Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al programa anual de conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e infraestructura de la Universidad Tecnolégica del Usumacinta,

Solicitar a contratistas y proveedores las cotizaciones para la elaboracion de trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo
de los bienes muebles, inmuebles e infraestructura de la universidad y elaborar los cuadros comparativos correspondientes.
Vigilar el cumplimiento de las normas de higiene, seguridad y de prevencién de siniestros en cada una de las éareas de la
universidad conjuntamente con el drea de servicios médicos.

Suministrar personal de intendencia a todas las areas que integran la universidad para la elaboracion diaria de la limpieza.
Supervisar que el personal de jardineria cumpla con los requerimientos necesarios para la buena imagen de la Universidad.
Supervision de las etapas de construccién del Campus universitario.

Verificar y controlar los servicios por contrato de mantenimiento, vigilancia y proporcionar mensualmente a la Direccion de
Administracion y Finanzas, el informe de avances del programa preestablecido de conservacion y mantenimiento preventivo y
correctivo.

Verificar el correcto suministro y funcionamiento de los servicios contratados por la universidad.

Realizar la Induccidn al puesto del personal a su cargo

IV.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA:

Solicitar al personal a su cargo informes de actividades.

Marcar a su personal actividades de organizacion, elaboracion y control de los documentos que corresponden al area, asi
como al logro de objetivos.

Marcar al personal bajo su cargo actividades especificas para el desarrollo de actividades especiales.

Aplicar medidas disciplinarias al personal bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral.

Autorizar permisos con goce de sueldo de uno a tres dias.

Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando.

Autorizar pases de entrada y salida del personal a su cargo.

Solicitar el levantamiento de actas administrativas al personal a su cargo cuando se requieran.

Instruir a su personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestion de Calidad.

Asignar horarios al personal que labora bajo su mando.

V.- AUTORIDAD UNICA EN RELACION A SUS FUNCIONES:

Solicitar a cada una de las areas responsables de recursos materiales y espacios fisicos de la universidad el cuidado de los
mISmMOS.

VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas. }
Especificas Técnicas en relacion a sus funciones: ‘
Capacidad de andlisis e interpretacion !
Conocimientos en instalaciones y mantenimiento. 3

Conocimientos de Seguridad e Higiene (Deseable) }
Manejo y conocimiento de herramientas industriales.

Conocimiento de Normatividad de seguridad e higiene vigente. '

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Categoria Preferente: Jefe/a de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxiliar de Mantenimiento, Asistente de Servicios y
Mantenimiento
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Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato/a

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos, Asistentes.

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio ‘Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Minimo dos afios en el ejercicio de su profesion. (Carrera Técnica) .

Experiencia en empresas en puestos similares. (Deseable) |

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO: !
Apoyar a mantener de manera permanente las instalaciones de la Universidad Tecnoldgica en condiciones adecuadas de uso, |
con limpieza y seguridad, a fin de que se encuentren en dptimas condiciones de funcionamiento.
Il. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
Controlar y conservar en buen funcionamiento la herramienta y equipo de trabajo a su cargo.
Solicitar al jefe de departamento de recursos materiales, el material y equipo necesario para dar cumplimiento a las
instrucciones que al respecto se sefialen.
Participar en la terminacion de obras en detalle.
Programar adecuadamente las actividades de mantenimiento.
Disefiar, implementar y evaluar estrategias que permitan realizar las actividades de mantenimiento e intendencia de manera
adecuada a costos minimos.
Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles de la Universidad.
Coordinar y supervisar el servicio de intendencia en las instalaciones universitarias.
Llevar un control de costos, tiempo y vida Gtil de los equipos en servicio.
Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en el manejo de equipos.
Trabajar bajo objetivos diarios, semanales y mensuales.
IV.- AUTORIDAD:
| No aplica
V- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Conocimientos basicos en electricidad.
Conocimientos basicos en plomeria.
Conocimientos bésicos en carpinteria.
Conocimientos bésicos en cerrajeria.
Conocimientos basicos en albafileria. (deseable) ‘
Manejo y conocimiento de herramientas industriales.(deseable) J

RECTORIA

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Director/a de Division Académica e
Categoria Preferente: Direccién de area

Relacidn Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Rectoria

De forma Horizontal: Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento

De forma Descendente: | Coordinaciones, Docentes de Tiempo Completo, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a,
Auxiliar, Secretarialo, Técnico/a, Hora-Semana-Mes.

Estudios de nivel superior, Licenciatura o Ingenieria de acuerdo a los perfiles de la carrera de la UT.

A
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Escolaridad: Postgrado en Administracion, Desarrollo Organizacional, Docencia, Maestria 0 Doctorado de acuerdo a la

: carrera preferentemente.
Experiencia: Minimo cinco afios en el ejercicio de su profesién en el sector productivo.
Experiencia minima de tres afios a nivel institucional en la rama de educacion(Deseable)

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir, impulsar y desarrollar las actividades de docencia, investigacion, difusion y extension del conocimiento en la Division,
mediante la coordinacién y colaboracion con los diferentes érganos académicos y de apoyo, con miras a elevar constantemente
el nivel academico y propiciar un mejor desarrollo de las disciplinas que se impartan en ella, en beneficio del alumnado en
particular y de la sociedad en general.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Prever, las necesidades de personal Docente de la Division, y en su caso, tramitar la contratacion respectiva apegandose a los
procedimientos establecidos.

Supervisar el desempefio del personal Académico, vigilando la realizacion periodica de evaluaciones y dictaminando en primera
instancia sobre los cambios de categoria que se requiera de acuerdo al reglamento correspondiente.

Planear y organizar, en coordinacién con los Coordinadores/a Académicos/a, actividades de actualizacion y superacion
académica en las areas del conocimiento correspondientes. !
Mantener contacto con los alumnos/a de las carreras que se imparten en la Division, y atender los problemas que no puedan
resolver los Tutores.

Autorizar cursos especiales de las materias que se imparten en la Divisién cuando se cumplan los requisitos establecidos.
Formular los planes de desarrollo académico de su &rea, y evaluar periédicamente los resultados. ‘
Realizar la evaluacion y seguimiento de los planes y programas de estudio vigentes, para su actualizacion.

Dictaminar sobre las propuestas para el otorgamiento de becas al personal académico.

Promover la celebracion de convenios de apoyo e intercambio académico con Instituciones de Educacion Superior Nacional y del
Extranjero,

Promover y coordinar la realizacion de programas de vinculacién entre la docencia, la investigacién y los sectores publico,
privado y social,

Generar proyectos académicos que den origen a nuevas carreras o estudios de posgrado.

Ordenar y sistematizar la informacion generada por las diferentes instancias de la Division, para efectos de planeacion y difusion.
Promover los servicios que ofrezca la Division.

Representar oficialmente a la Division Académica ante las Autoridades Universitaria y demas instituciones. |
Cuidar de la disciplina en la Division y, en su caso, aplicar las sanciones procedentes de acuerdo a los ordenamientos de la
Universidad.

Promover la reestructuracion y actualizacién de los planes y programas de estudio en base a la evaluacion de las visitas de
induccion, especificas, estancias y estadias.

Organizar foros tecnolégicos de acuerdo a las necesidades planteadas por la Comunidad Universitaria y las empresas del Sector
Productivo del Estado y la Region.

Disefiar los programas de capacitacion especifica para la formacion de investigadores.

Promover la capacitacion de su personal docente y administrativo/a.

Coordinarse con las otras dependencias de la universidad en la planeacion y ejecucion de sus programas y proyectos.

Supervisar y evaluar las actividades de tutoria, asesoria y medidas remediales que se realicen en la division académica en
beneficio de los alumnos/a.

Planear, coordinar, controlar y evaluar en coordinacién con la Direccion de vinculacion, las visitas de induccion, especificas,
estancias, estadias y viajes de estudios que realicen los alumnos/a en base a lo que establezcan los planes y programas de
estudios.

Impulsar y apoyar el programa de valores y actitudes para asegurar un proceso de mejoramiento continuo.

Participar en la seleccion del personal académico definiendo los perfiles profesionales que se requieran.

Proponer eventos de difusion y promocion en donde se presenten y ofrezcan los productos resultantes del que hacer académico
y los Ultimos avances del conocimiento y la tecnologia.

Participar en la elaboracion y cumplimiento del Plan Institucional de Desarrollo.

Participar en la elaboracion de Reglamentos y Lineamientos que normen la vida institucional.

Firmar los certificados de estudios y documentos que acrediten la condicién escolar de un alumno y rubricar los documentos que |
asi lo requieran. J
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Participar en la seleccién y actualizacion del acervo bibliografico, audiovisual y material didactico para el fortalecimiento de los
planes y programas de estudio.

Coordinar la elaboracién y actualizacion de programas de estudio, asi como de proyectos de investigacion y difusion, gestionar su
aprobacion por las instancias competentes y vigilar el cumplimiento de sus objetivos y el cumplimiento de la calendarizacion
establecida.

Elaborar las asignaciones académicas de los profesores adscritos a la Division para los periodos previstos en el calendario
escolar y presentarlas al Rector para su aprobacion.

Coordinar al personal de la Division para la elaboracion de sistemas de evaluacién de avances en el cumplimiento de los
programas de estudio.

Coordinar el desarrollo de las actividades docentes del drea académica en sus aspectos tedricos y practicos de acuerdo con el
plan y los programas de estudio vigentes.

Realizar visitas permanentes a las aulas de clase, con fines formativos.

Supervisar periddicamente los laboratorios para verificar el 6ptimo aprovechamiento de los materiales y equipos existentes.
Supervisar periédicamente que las précticas programadas se lleven a cabo.

Emitir los lineamientos correspondientes que aseguren el buen funcionamiento de los laboratorios

Revisar el programa de practicas de los laboratorios para determinar las necesidades y solicitar los materiales al las autoridades
competentes con anticipacion.

Vigilar la conservacion de las instalaciones, equipos y materiales propios de los laboratorios, reportando las averias que se
presenten.

Proporcionar los laboratorios en éptimas condiciones para el uso en el proceso ensefianza-aprendizaje y para servicio externo e
interno. '

Realizar el analisis de la situacion de trabajo de la Division Académica 1
Difundir y vigilar que los alumnos cumplan las medidas de disciplina y seguridad.

Cumplir con las politicas, programas y disposiciones legales que regulen el funcionamiento de la Institucion, y vigilar su aplicacion
y cumplimiento.

Realizar las actividades necesarias para el debido desempefio de sus funciones y demas que le sean conferidas por los
ordenamientos de la Universidad.

Promover a través de la Academia, la investigacion aplicada y el desarrollo tecnolégico en apoyo al sector productivo y social.
Impulsar las actividades que atiendan los requerimientos del desarrollo de la ciencia y la tecnologia.

Dirigir, asignar y supervisar las actividades del personal que integra la Division.

Administrar la Direccién bajo condiciones de tiempo completo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la alta Direccion.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de su funcién, las que le confieran la
legislacién universitaria, asi como las que le instruya de manera directa el Rector.

Realizar la Induccién al puesto del personal a su cargo

1V.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA:

Solicitar al personal a su cargo informes de actividades.

Marcar a su personal actividades de organizacion, elaboracion y control de los documentos que corresponden al area, asi como al
logro de objetivos.

Marcar al personal bajo su cargo actividades especificas para el desarrollo de actividades especiales.

Aplicar medidas disciplinarias al personal bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral.

Autorizar permisos con goce de sueldo de uno a tres dias.

Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando.

Autorizar pases de entrada y salida del personal a su cargo.

Solicitar el levantamiento de actas administrativas al personal a su cargo cuando se requieran.

Instruir a su personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestion de Calidad.

Asignar horarios al personal que labora bajo su mando.

V.- AUTORIDAD UNICA EN RELACION A SUS FUNCIONES: oo o
Aplicar sanciones a alumnos que infrinjan los Reglamentos que se establezcan para la ejecucion de cualquier actividad académica
de la division.

Marcar a su personal actividades de organizacion y planeacion de las actividades académicas.

Autorizar matriz de competencia académica.
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| Autorizar programas de visita,

VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas. .
Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Capacidad de andlisis e interpretacion.

Capacidad para el manejo de conflictos.

Conocimientos de Planeacion estratégica.

DIRECCION DE LAS DIVISIONES ACADEMICAS

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Coordinador/a Académicol/a

Categoria Preferente: Coordinador/a y/o Jefe/a de Oficina

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Director/a Académicola

De forma Horizontal: Profesor/a Tiempo Completo Asociado A, Profesor/a Tiempo Completo Asociado C. y Profesores/a ’
de Asignatura. !

De forma Descendente: Secretarias !

Escolaridad: Estudios de nivel superior, Licenciatura en educacién, pedagogia o alguna otra de acuerdo a los perfiles de |

las carreras que existen en la UTU.
Maestria afin en a la actividad académica desempefada (deseable)

Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia laboral como docente y/o a fin al puesto.

Haber estado activo en el &mbito laboral en funciones relacionadas con la asignatura a impartir. (Deseable) |

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Establecer y coordinar proyectos de formacion, capacitacion y actualizacion, referentes a la actividad docente a fin de elgivar la
calidad académica del profesorado de la Universidad, asi como coordinar, realizar y supervisar los procesos de evaluacion del
personal académico. Con el fin de que se cumplan con los objetivos de las mismas.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Asegurar la asistencia de los profesores y alumnos en las aulas de las diferentes divisiones académicas. i
Coordinar y verificar las acciones académicas, atendiendo las necesidades presentadas durante el proceso ensefianza
aprendizaje.

Controlar y reportar las irregularidades presentadas en el proceso educativo de la Inslitucién‘. o [
Participar activamente en las diferentes acciones de proyeccion académica planeadas por la institucion. o

Implementar acciones preventivas y correctivas en el proceso ensefianza-aprendizaje de las diferentes divisiones

Académicas. o o
Apoyar en la organizacién, planeacion y control de las acciones de capacitacion de los profesores de' las Dzwsmngs acadgnjncas
Promover y gestionar la promocion de acciones de mejora en el proceso educativo, a través de diversos medios publicitarios,
que garanticen y establezcan la comunicacién con la comunidad universitaria. ' o

Controlar y verificar el aseguramiento de la conservacién de los espacios fisicos en donde se aplica la practica docente.

Atender las necesidades y requerimiento de los profesores en cuanto a los espacios de sesiones de claseg. '

Asesorar, orientar y dirigir a los alumnos y docentes en las actividades académicas que se de_riven_c;e. las diferentes asignaturas.
Planear, organizar, realizar y evaluar las actividades de formacion, capacitacion y actualizacion dirigidas al personal docente de
la Universidad. . . '
Evaluar el esfuerzo grupal e individual de los alumnos de acuerdo con lo que establece el mode]o educativo de Ia.UnlverSIdad.
Desarrollar y apoyar la implementacion de nuevos métodos y medios de ensefianza; con el fin de elevar la calidad de la labor
docente.
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Participar activamente en los érganos colegiados y en la realizacion de las acciones que se deriven.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran
los ordenamientos juridicos de la Universidad Tecnologica.

Adquirir y actualizar conocimientos para transmitirlos al cuerpo colegiado y de aplicacion a la comunidad universitaria en general
Capacitar a los cuerpos colegiados en la importancia del capital emocional y las ventajas de trabajar con un nuevo prototipo de |
ensefianza.

Implementar ejercicios para el desarrollo de la superinteligencia en las asignaturas de trabajo de nivel académico y el analisis
estadistico que propicia las tecnologias educativas de alto impacto.

Revisar y evaluar permanentemente el desarrollo de las estrategias implementadas

Realizacién de cursos para el crecimiento personal y mejoramiento en habilidades dirigido a alumnos.

Participar activamente en los ¢rganos colegiados de la divisién y en la realizacién de las acciones que se deriven.

Contribuir al logro de los objetivos del SGC.

IV.- AUTORIDAD:

| No aplica

V- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Sentido

Criterio para el anélisis.
Capacidad para determinar el impacto de sus actividades en el logro de los objetivos institucionales.
Toma de decisiones.

comun.

DIRECCION DE LAS DIVISIONES ACADEMICAS

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Profesor/a de Tiempo Completo

Categoria Preferente: Profesor/a Tiempo Completo Asociado A, Profesor/fa Tiempo Completo Asociado C.

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Director/a Académico/a

De forma Horizontal: Profesores/a de tiempo completo, Profesores/a de Asignatura

De forma Descendente: Secretarias/o

Escolaridad: Estudios de nivel superior.
Con Maestria o Doctorado afin a la carrera de adscripcion (Deseable)

Experiencia: Minimo cuatro afios en el ejercicio de su profesién. Experiencia en empresas medianas publicas o
privadas.

Experiencia minima de dos afios a nivel institucional en la rama de educacion (Deseablg) _
Haber estado activo en el ambito laboral en funciones relacionadas con la asignatura a impartir.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Imparticién de clases, llevar el control de sus calificaciones y realizar acciones preventivas y correctivas sobre la conducta y
comportamiento de los alumnos, realizar investigacion.

lIl. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
Imparticion de clases frente a grupo.
Apoyar las actividades de Planeacion, Programacion, Evaluacion, Servicios Administrativos, Servicios
Académicos de la UT. ‘
Contribuir en la elaboracion y aplicacion del modelo de evaluacion institucional de acuerdo a las normas y lineamientos
rocedentes.
Kpoyar en términos de la normatividad aplicable, en la elaboracion de los programas institucionales de desarrollo de las
Universidades Tecnolégicas.
Contribuir en la preparacion de informes de labores que deberé rendir al director de carrera.
4 Pl
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Asesorar a las direcciones de carrera, sobre la forma de establecer sus objetivos, metas y acciones.

Proponer y desarrollar mecanismos para conocer la operacion de las Universidades Tecnologicas, con el fin de evaluar los
resultados de su desempefio.

Apoyar a solicitud del director de carrera en la elaboraciéon de Sistemas y Procedimientos para normar la Planeacion,
Administracion, y Evaluacion de las Universidades Tecnol6gicas.

Apoyar en la elaboracion de los programas operativos anuales de las Universidades Tecnolégicas con base a las normas y
procedimientos establecidos.

Apoyar en la realizacion de los estudios de viabilidad para la creacion de nuevas carreras.

Apoyar en actividades académicas que se realizan en las Universidades Tecnolodgicas.

Visitar a la Universidades Tecnologicas para trabajos conjuntos.

Apovyar los trabajos de las Comisiones Académicas Nacionales. '
Establecer intercambios de experiencias con especialistas homdlogos extranjeros en aspectos técnicos y pedagégicos de la
ensefianza y formacién profesional.

Asesorar, orientar y dirigir a los alumnos en las actividades académicas que se deriven de las diferentes asignaturas.

Asesorar a los alumnos con sus proyectos en las empresas.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran
los ordenamientos juridicos de la Universidad Tecnolégica.

Con motivo de sus labores se obliga expresamente a respetar, acatar y utilizar el Plan de Estudios que se le asigne, tomando en
su uso los medios de control necesarios, de entre ellos el de la asistencia y los de evaluacion que implemente la Universidad
Tecnologica del Usumacinta asi como la demas normatividad institucional.

Integrarse y participar activamente en la academia que corresponda a la materia que imparte.

Disefiar e impartir por lo menos 1 curso de capacitacién al cuatrimestre, mismo que seré vendido por €l en coordinacion con la
Direccién de Vinculacion al sector productivo.

Cuando reciba una capacitacion pagada por la Universidad debera entregar a la Direccion de Vinculacion copia del manual,
ademas debera reproducirlo a sus comparieros profesores de Division Académica, mismo que él instruira.

Cumplir con el llenado correcto de todos los formatos del Sistema Calidad. ‘
Realizar la funcién de Asesor Académico del alumno o los alumnos que se le asignen en su proceso de visitas guiadas,
estancias y estadias.

Cumplir con todo el proceso académico de las estancias y estadias de los alumnos asignados.

Promover el Modelo Educativo, especialmente de la carrera a la cual esta adscrito.

Contribuir al logro de los objetivos del SGC.

IV.- AUTORIDAD:

No aplica.

V- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Criterio para el andlisis.

Capacidad para determinar el impacto de sus actividades en el logro de los objetivos institucionales.
Toma de decisiones.

Sentido comun J
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DIRECCION DE LAS DIVISIONES ACADEMICAS

.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Profesor/a de Asignatura

Categoria Preferente: Profesor/a de Asignatura B, Profesor Hora-Semana-Mes

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Director/a Académicola

De forma Horizontal: Profesor/a Tiempo Completo Asociado A, Profesor/a Tiempo Completo Asociado C.

De forma Descendente: Secretarias/o

Escolaridad: Estudios de nivel superior acordes a los perfiles de las carreras de la UTU, Especialidad en Docencia
(Deseable).

Experiencia: Minimo dos afios en el ejercicio de su profesion. Experiencia en empresas medianas publicas o privadas.
Experiencia minima de un afio a nivel institucional en la rama de educacion (Deseable)
Haber estado activo en el ambito laboral en funciones relacionadas con la asignatura a impartir.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Impartir clases, brindar orientacion y asesoria y cumplir con las actividades de apoyo académico en funcion con el programa de
trabajo de su division.
lll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
Impartir clases frente a grupo.
Asesorar, orientar y dirigir a las y los alumnos/a en las actividades académicas que se deriven de las diferentes asignaturas.
Revisar y evaluar permanentemente los contenidos del programa de estudios de la asignatura que imparte y someterlo a
consideracion del director de la division. '
Coordinar las actividades de los alumnos relacionados con los trabajos, investigaciones practicas de laboratorios, talleres,
verificar su desarrollo y su cumplimiento.
Establecer comunicacion permanente con los alumnos, a fin de prevenir situaciones o problemas que afecten su rendimiento y
su buena conducta escolar.
Proponer y aplicar estrategias y alternativas de accién que permitan dar una posible solucién conjunta, a problemas que
obstaculicen el buen desempefio académico de los y las alumnos/a.
Evaluar el esfuerzo grupal e individual de los y las alumnos/a de acuerdo con lo que establece el modelo educativo de la
Universidad.
Fomentar los buenos habitos y promover los valores institucionales entre los y las alumnos/a.
Asignar actividades de recuperacién a los alumnos cuyo aprovechamiento haya sido deficiente.
Sustituir la ausencia eventual de algin docente.
Realizar la planificacion cuatrimestral de la asignatura a impartir.
Monitorear las visitas a las empresas y/o las asistencias de los conferencistas a la Universidad cuando se haya programado su
participacion dentro de la materia que imparte.
Participar activamente en los érganos colegiados de la division y en la realizacion de las acciones que se deriven,
Contribuir al logro de los objetivos del SGC.
V.- AUTORIDAD:

| No aplica
V- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Criterio para el analisis.
Capacidad para determinar el impacto de sus actividades en el logro de los objetivos institucionales.
Toma de decisiones.
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DIRECCION DE LAS DIVISIONES ACADEMICAS

|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Lahoratorio

Categoria Preferente: Hora-Semana-Mes y/o Personal de Apoyo

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato/a _

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Carrera técnica, Licenciatura o Ingenieria acordes a los perfiles de las carreras de la UTU (deseable)

Experiencia: No indispensable, deseable 1 afio en el sector productivo acorde al &rea a ocupar de oficina o
desempefiando funciones relacionadas con el departamento o area que requiera sus servicios. (Deseable)

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Asistir a los profesores y alumnos en los laboratorios de la Institucion, preparando, distribuyendo, mantenimiento y controlando
los materiales e insumos utilizados, para contribuir con las practicas experimentales.
Il. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
Recibe, clasifica, ordena y distribuye material y herramientas de laboratorio.
Prepara el material de laboratorio para realizar las practicas.
Resguardar equipos existentes en los laboratorios, talleres y plantas pilotos, asi como la estructura fisica del edificio.
Supervisar el buen uso y mantenimiento del equipo, herramientas, materiales, reactivos y utensilios del laboratorio., asi como
también verificar su adecuado funcionamiento.
Controlar las entradas y salidas del usuario a los laboratorio, talleres y plantas pilotos.
Supervisar el uso y buen estado, asi como el mantenimiento de todo el equipo y sistema eléctrico, etc.
Control de entrada y salida de reactivos quimicos y equipos de laboratorios para que las practicas se realicen adecuadamente. |
Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa de actividades del laboratorio.
Participa en el control del material utilizado en las practicas.
Asiste en el traslado de equipos, mobiliarios y materiales de laboratorio.
Participa en la fabricacion de piezas, para los ensayos que realicen los estudiantes.
Ordena los laboratorios antes y después de las practicas.
Realiza el sangrado e inoculacion de animales utilizados en el laboratorio.
Lava y esteriliza el material de vidrio utilizado en el laboratorio.
Asiste en la realizacion del inventario de los materiales y equipos de laboratorio.
Efectiia mantenimiento y reparaciones menores de los equipos de laboratorio. [
Colabora con profesores y alumnos en la recoleccion de material de estudio, fuera del laboratorio. '
Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la Organizacién.
Llena reportes periédicos de las tareas asignadas.
Mantiene limpio y en orden equipo y sitio de trabajo.
Supervisar periédicamente el todas las areas del Laboratorio de para verificar el 6ptimo aprovechamiento de los materiales y
equipos existentes.
Vigilar al término de sus labores, que el laboratorio esté en condiciones de operacion.
Supervisar faltantes de materiales de limpieza y en su defecto solicitarlos.
IV.- AUTORIDAD:
| No aplica.
V- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Conocimiento de Manejo y administracion de laboratorio.
Conocimiento de Seguridad e higiene en los Laboratorios.
Conocimiento de Buenas practicas de laboratorio.
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DIRECCION DE LAS DIVISIONES ACADEMICAS

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Aucxiliar de Soporte Técnico

Categoria Preferente: Técnico/a en Informdtica, Secretario/a de Jefe/a de Departamento

Relacién Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefela Inmediato/a

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.
De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Experiencia en soporte técnico especializado (Instalacién y mantenimiento). Deseable.

1l.- OBJETIVO DEL PUESTO: 4
Apoyar a mantener de manera permanente los equipos de computo de la Universidad Tecnoldgica en condiciones adecuadas
de uso, a fin de que se encuentren en dptimas condiciones de funcionamiento. J

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: N
Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de computo.
Responsable del mantenimiento de los correos institucionales.
Instalacién, configuracion y mantenimiento de equipo de computo.
Atencién y soporte técnico a usuarios.
Tener mejor control de los equipos de computo y software utilizado.
Recepcionar la solicitud de servicio en el area. Definir la fecha del servicio y realizar el servicio.
Mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura de voz y datos.( red telefénica y red interna de datos)
Supervisar que el servicio ha sido realizado de acuerdo a los procedimientos y correspondientes, asi como los requerimientos y
necesidades del area. }
Realizar un programa Anual de Mantenimiento a los equipos de la UTU.
Participar en el curso de induccién dirigido a los alumnos de nuevo ingreso brindando informacion para el buen uso del equipo e
instalaciones de computo.
Brindar asistencia técnica y de equipo de computo en los eventos en donde se requiera de instalacién de equipo y correccion de
fallas.
Participar en la elaboracién de los informes cuatrimestrales de los objetivos de calidad para la CGUT.
IV.- AUTORIDAD:
| No aplica
V- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Conocimiento de informatica nivel medio y avanzado
Conocimiento de administracion de Bases de Datos
Conocimiento de Ensamble de equipo de computo.

RECTORIA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Servicios Escolares y Bibliotecarios
Categoria Preferente: Jefela de Departamento
Relacion Directa del puesto con otras areas:
De forma Ascendente: | Rectoria
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De forma Horizontal: Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento
De forma Descendente: Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo, Auxiliar, Secretaria/o, Técnico/a,
Hora-Semana-Mes.
Escola;ridad: Nivel Licenciatura (Deseable).
Experiencia: Minimo tres afios en el ejercicio de su profesion a nivel directivo, experiencia en direccion de personal.
Experiencia deseable a nivel institucional en la rama de educacion o instituciones de gobierno.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, disefiar, normar, establecer, supervisar y evaluar, los procedimientos de admision, registro, control, certificacion y
titulacion de los alumnos de la Universidad.

Controlar las actividades inherentes al centro de informaciéon Bibliografica, Hemerogréfico, y Videoteca para apoyar las
labores docentes y de investigacion de la Universidad y sus funciones y atribuciones son:

IIl, RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Dirigir las actividades inherentes a normar y realizar el control escolar de la Universidad.

Establecer, coordinar y supervisar el sistema de servicios escolares de la universidad.

Coordinar, supervisar y evaluar los programas y las actividades del departamento de servicios escolares.

Realizar el proceso de seleccidn, inscripcién y reinscripcion v titulacion de los aspirantes a la universidad.

Coordinar el registro de Titulos y expedicion de cedulas ante la Direccién General de Profesiones.

Planear, coordinar y evaluar las acciones necesarias para el otorgamiento de las becas de pronabes, H. Ayuntamiento,
desayuno, servicio de fotocopiado, transporte, alto rendimiento académico o deportivo y el crédito educativo.

Planear y coordinar la realizacién del curso de induccién a los alumnos de nuevo ingreso.

Gestionar ante las areas correspondientes, los espacios y requerimientos para la realizacién del curso de induccion.

Dar a conocer a los directores y alumnos de nuevo ingreso el cronograma del curso de induccion.

Mantener informado a los alumnos que solicitaron algun tipo de becas o crédito educativo.

Establecer los procesos de registro y control del historial académico de los alumnos.

Establecer los procedimientos administrativos necesarios para la certificacion de estudios y titulaciéon de los alumnos.
Coordinarse con la Direccion de Vinculacién para el correcto seguimiento de los egresados de la universidad.

Proporcionar la informacién y en su caso, la aclaratoria relativa al registro y control escolar en los términos del calendario
escolar, y de los servicios estudiantiles.

Difundir entre la poblacion estudiantil de la universidad la normatividad y deméas ordenamiento sobre su condicién de alumnos
y los servicios estudiantiles durante su permanencia en la institucion.

Tramitar ante la Direccién General de Profesiones de la SEP la enmienda correspondiente en el expediente de la universidad
tecnologica en los casos de cambios en los planes de estudio y creacion de nuevas oportunidades de estudio. [
Participar en las actividades de superacion personal y profesional relacionadas con las funciones asignadas. |
Organizar y promover la actualizacién, capacitacion y desarrollo del personal de confianza. \

Elaborar la propuesta de calendario escolar en coordinacion con las academias.

Coordinar el Consultorio Psicopedagégico;

Vigilar que los servicios que preste la Biblioteca sean eficientes y apegados a las normas y lineamientos establecidos para el
efecto; )

Vigilar la actualizacion permanente del material Bibliotecario, Hemerografico y Videotecario;

Consultar a las diferentes areas de la Universidad para proponer la adquisicion de nuevas publicaciones; :
Disefiar y establecer los mecanismos de difusién de las actividades y servicios de la Biblioteca como circulos de lectura y ’
difusion electrénica del acervo;

Disefiar e implementar estrategias tendientes a conservar y en su caso a estructurar los acervos;
Establecer y efectuar procedimientos de evaluacion del servicio; ) »
Establecer convenios de colaboracién con ofras instituciones de educacion superior en materia de informacion y
actividades bibliotecarias, .
Aplicar controles sobre el material bibliotecario, equipos de cémputo y videotecario; ) .
Integrar la informacién estadistica de los servicios que presta la biblioteca e informarla en la Reunion de Revisién por la
Direccion;
Controlar la organizacion y clasificacion del material bibliotecario;
Proponer métodos y procedimientos adecuados para el mejoramiento de atencion a los alumnos;

e
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Participar en el proceso de autoevaluacion de la estadistica basica de la Universidad, asi como en el sistema de
Informacion;

Promover el fomento a la lectura en la comunidad Universitaria;

Cuidar el Inventario de bienes asignado;

Realizar la entrega Recepcion oportunamente; y

Las demas funciones que le confiera el Rector(a) y la legislacién universitaria, para lo cual sera auxiliado por el personal que le
sefale el Manual General de Organizacién de la Universidad.

Realizar la Induccién al puesto del personal a su cargo

IV.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA:

Solicitar al personal a su cargo informes de actividades.

Marcar a su personal actividades de organizacion, elaboracién y control de los documentos que corresponden al area, asi como
al logro de objetivos.

Marcar al personal bajo su cargo actividades especificas para el desarrollo de actividades especiales.

Aplicar medidas disciplinarias al personal bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral.

Autorizar permisos con goce de sueldo de uno a tres dias.

Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando.

Autorizar pases de entrada y salida del personal a su cargo.

Solicitar el levantamiento de actas administrativas al personal a su cargo cuando se requieran.

Instruir a su personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestion de Calidad.

Asignar horarios al personal que labora bajo su mando.

V- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:

Capacidad de analisis e interpretacion.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: l

Nombre del Puesto: Responsable del Consultorio Psicopedagdgico |
Categoria Preferente: Hora-Semana-Mes y /o Personal de Apoyo |
Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefela Inmediato/a

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes. o
De forma Descendente: N/A .

Escolaridad: Licenciada en Psicologia.

Experiencia: Minimo de un afio en el ejercicio de su profesion.

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO: : =

Impartir platicas, brindar orientacién y asesoria y cumplir con las actividades de apoyo académico en funcién con el programa
de trabajo. .

lll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: ' S

Brindar consulta psicolégica a todo aquel que lo requiera y que forme parte de esta co_mumdad universitaria

Impartir y coordinar platicas motivacionales a los grupos con los que cuente la universidad

Coordinar las actividades del programa de Valores y Actitudes. )

Revisar y evaluar permanentemente los avances del cronograma de actividades de las y los profesores/a que imparten el
programa de Valores y Actitudes. ) . )

Disefar y coordinar los programas de orientacion psicoldgica, psicopedagogica y educacional para las y los alumnos/a que

presente dificultades de ensefianza aprendizaje. . ) ) ey
L Asesorar, orientar v dirigir a los alumnos en las actividades académicas que se deriven de las diferentes ?5|gna uras.
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Establecer comunicacion permanente con las y los alumnos/a, a fin de prevenir situaciones o problemas que afecten su
rendimiento y su buena conducta escolar.
Proponer y aplicar estrategias y alternativas de accién que permitan dar una posible solucién conjunta, a problemas que
obstaculicen el buen desempefio académico de las y los alumnos/a.
Evaluar el esfuerzo grupal e individual de los alumnos de acuerdo con lo que establece el modelo educativo de la Universidad.
Fomentar los buenos habitos y promover los valores institucionales entre las y los alumnos/a.
Participar activamente en los 6rganos colegiados y en la realizacion de las acciones que se deriven.
Colaborar en la revision y evaluacion permanente de los contenidos del programa de valores y actitudes.
Aplicar el examen psicométrico a todo personal de nuevo ingreso a la Universidad
Colaborar en la evaluacion de docentes segun criterios que estipule CIEPPA
Realizar las actividades administrativas que necesite hacer para el desarrollo de sus funciones.
Capacitar a los cuerpos colegiados en la importancia del capital emocional y las ventajas de trabajar con un nuevo prototipo de
ensefianza.
Adquirir y actualizar conocimientos para transmitirlos al cuerpo colegiado y de aplicacién a la comunidad universitaria en
general.
IV.- AUTORIDAD:
| No aplica
V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Conocimientos de pruebas psicométricas.
Conocimiento en el manejo de personal
Conocimiento en Teorias del Aprendizaje y aplicacion al sistema educativo.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: |

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Servicios Estudiantiles |

Categoria Preferente: Hora-Semana-Mes y/o Personal de Apoyo 1

Relacion Directa del puesto con otras areas: ‘

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato ‘ . |

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable) S

Experiencia: Minimo 1 afio en funciones de oficina 0 desempefando funciones relacionadas con el departamento o 1
area gue requiera sus servicios.(Deseable) s

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO: : i
Establecer y coordinar los procedimientos administrativos de admision de los alumnos a la Universidad. Organizar, registrar,
procesar, analizar y evaluar la informacién que permita el seguimiento del historial académico de los alumnos, con miras a
contar con los elementos necesarios para la toma de decisiones. Asi como procesar y evaluar la informacion academica de
cada egresado de la Universidad para efectos de certificacion y titulacién.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Planear, coordinar y supervisar los procedimientos administrativos de admision de los alumnos.

Elaborar la convocatoria para el proceso de admision. i
Revisar la documentacion oficial de los aspirantes y aceptados en el proceso de admision, con apego a la normatividad
establecida.

Disefiar, implementar y evaluar estrategias tendientes a agilizar los tramites de admision de alumnos.

Integrar la informacion y elaborar las estadisticas de ingreso para efectos de Planeacion Institucional y Difusiéon. |
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Disefiar, implementar y evaluar estrategias tendentes a agilizar los tramites de admision de alumnos.
Establecer, coordinar y evaluar los procedimientos para el registro y control del historial académico de los alumnos.
Llevar el control de las actas de examen, a fin de avalar el historial académico de los alumnos.
Registrar la informacion de inscripcion y reinscripcion de cada alumno, a fin de integrarla a su expediente académico.
Diseniar, implementar y evaluar estrategias tendientes a agilizar los trdmites de admision de alumnos.
Establecer y supervisar los procedimientos para la expedicion de documentos oficiales a los alumnos que requieran.
Tramitar y expedir la documentacion necesaria para la sustentacion del examen profesional.
Difundir entre la comunidad universitaria los reglamentos y ordenamientos referentes a los procesos de certificacion y titulacion.
IV.- AUTORIDAD:

| No aplica
V- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Conocimientos basicos de archivonomia.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Bibliotecaria/o

Categoria Preferente: Técnico/a Bibliotecario/a, y/o Personal de Apoyo

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato/a

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Minimo dos afios en el ejercicio de su profesion, experiencia como bibliotecario (preferentemente)
Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, normar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo y funcionamiento de la Biblioteca como apoyo a las funciones
sustantivas de la Universidad. Auxiliar en la coordinacién y organizacién del servicio de informacion bibliogréafica, hemerografica
y audiovisual de la universidad para apoyar en el desarrollo de la formacion integral de la comunidad universitaria, satisfaciendo
sus necesidades de informacion, consulta e investigacion.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Establecer las normas y lineamientos referentes al funcionamiento de la Biblioteca universitaria.

Integrar y mantener actualizado el catélogo interno.

Procesar técnicamente el material bibliografico, documental y audiovisual que ingrese a la Universidad.

Seleccionar y adquirir el material bibliografico, documental y audiovisual.

Definir, en forma conjunta con las Divisiones Académicas, las necesidades del material e infraestructura de la Biblioteca.
Presentar al Jefe inmediato las necesidades de infraestructura fisica, material y recursos humanos de la Biblioteca.

Disefiar y establecer los mecanismos de difusion de las actividades y servicios de la Biblioteca. ‘
Disefiar e implementar estrategias tendientes a conservar y en su caso a estructurar los acervos. ‘
Establecer y efectuar procedimientos de evaluacién del servicio. N
Establecer convenios de colaboracion con otras instituciones de educacion superior en materia de informacion y actividades
bibliotecarias. )

Elaborar y mantener el sistema de informacion bibliografica, hemerografica y audiovisual en forma computarizada. !
Promover el funcionamiento y uso del acervo bibliografico, hemerografico y audiovisual entre docentes y alumnos.

Mantener en orden los materiales Bibliograficos (bibliografia, revistas, periédicos, CD, etc.,)

Hacer que se cumpla el mecanismo de control de préstamos y acervo general. ) _
Establecer y mantener comunicaciéon continiia con las divisiones académicas a fin de conocer, definir y satisfacer las
necesidades de informaciones bibliograficas y documentales. o
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan las autoridades competentes de la universidad,
dentro del espacio de biblioteca.
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| Actualizar los sistemas para la clasificacion y catalogacién de los materiales de la biblioteca.

IV.- AUTORIDAD:

| No aplica.

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Conocimiento en Sistemas para la catalogacion de Libros.
|_Conocimientos en Archivonomia.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Instructor/a de Valores y Actitudes

Categoria Preferente: Profesor/a de Asignatura B, Profesor Hora-Semana-Mes

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Director/a Académico y Servicios Escolares

De forma Horizontal: Alumnos/a, personal docente y administrativo/a, tutores/a, consultorio psicopedagdgico.
De forma Descendente: Secretarias/o

Escolaridad: Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Psicologia, Sociologia, Filosofia.

Comunicacion y Administracion, Diplomados o especialidad en Desarrollo Humano o areas a fines (con un
minimo de 80 horas). (Deseable).

Experiencia: Minimo de un afio en el ejercicio de su profesion y experiencia minima de dos afios en la docencia, ;

preferentemente con jovenes. S
Haber estado activo en el &mbito laboral en funciones relacionadas con la asignatura a impartir Etica,
Filosofia, Civismo, Educacion Vocacional y Aplicacion de Valores. Cursos en Relaciones Humanas y
Desarrollo Humano (valores y actitudes).

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Impartir clases, brindar orientacion y cumplir con las actividades de apoyo académico en fupcién con el programa de
trabajo de la Institucién. Planeacion y realizacién de eventos extramuros, talleres vivénciales, .talle_r‘ para padres,
semana de valores y actitudes, Simposium de valores y actitudes, conferencias, cursos de motivaciéon y conducta
asi como paneles.

Ill. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Seleccionar, investigar y consultar bibliografia actualizada para el fortalecimiento del proceso ensefianza {
aprendizaje. |
Preparar e impartir clases del moédulo que conforman su carga académica, de acuerdo al programa de Valores y
Actitudes. _

Planear y realizar practicas en el aspecto vivencial, de acuerdo al contenido tematico del programa Integral de
Valores y Actitudes.

Planear, elaborar y aplicar propuestas de evaluacion para medir impacto y aplicacion de los valores del alumno.
Registrar y capturar las calificaciones en los formatos del sistema de evaluacién escolar. .

Planear y realizar practicas, utilizar dinamicas y técnicas que permitan reafirma( la teoria vista en clases.

Planear, ejecutar actividades y proyectos extramuros para reforzar el aprendizaje del aula y medir resultados.
Actualizacion de los contenidos tematicos acorde a las necesidades del medio.
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IV.- AUTORIDAD:
| No aplica

V- COMPETENCIAS PROFESIONALES:

Manejo de grupo

Liderazgo con sentido humano

Organizacion

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad para el manejo de conflictos

Habilidad para la comunicacion (empatia, dialogo y comprension)
Congruencia y principios éticos

Habilidades pedagdgicas

Habilidades para trabajar bajo presion

RECTORIA
SECRETARIA A NIVEL DIRECCION Y/O DEPARTAMENTO

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Secretarialo a Nivel Direccidn y/o Departamento

Categoria Preferente: Secretaria/o a Nivel Direccion y/o Departamento, Analista Administrativo, Personal de Apoyo
Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato/a

De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes.

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: Minimo 6 meses en funciones de oficina (Deseable)

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

que contribuyan con el buen funcionamiento del érea, atendiendo las necesidades que se presente referentes al area.

Realizar y apoyar en las funciones de la Direccién o Departamento mediante la realizacion eficaz de las actividades necesarias

lll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando periddicamente los informes de situacion.
Capturar la informacion necesaria referente a sus funciones dentro de la Direccién o Departamento area correspondiente.
Redactar y capturar documentos variados de acuerdo a indicaciones generales.

Reproducir en fotocopias la informacion necesaria optimizando el material.

internas y externas.

Realizar el seguimiento a la correspondencia recepcionada en el area.

Elaborar la documentacién necesaria dirigida a las areas con las cuales se relaciona la direccion o departamento.

Dar seguimiento a solicitudes expedidas a otras areas.

Gestionar los espacios audiovisuales, en caso de realizacion de un evento del area. ) )
Realizar solicitudes de gastos, transportes, o solicitud de todo lo necesario para la realizacién de algin evento, ya sea interno o
externo. o )
Archivar con la metodologia propia para esa tarea, y comunicar a su Superior Jerarquico la localizacién de los Archivos.
Ser discreta, honesta, Puntual y Responsable.

Asistir a sus labores Uniformada.

Solicitar, tramitar, recepcionar, distribuir y controlar los materiales y/o Utiles de oficina asignados a la oficina.

Atender y/o efectuar llamadas telefénicas.

Otras que le asigne su jefe inmediato, de acuerdo a su cargo.

Organizar la agenda de trabajo del titular y determinar compromisos y actividades que deban canalizarse a las distintas areas |

|
|
|
|
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V.- AUTORIDAD:
| No aplica

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.

Especificas Técnicas en relacion a sus funciones:
Conocimiento de principios de redaccion.
Conocimientos basicos de archivonomia.

CHOFER O CHOFERESA ADMINISTRATIVO/A

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Chofer o choferesa Administrativo/a

Categoria Preferente: Chofer o choferesa, Auxiliar administrativo/a y/o Personal de Apoyo.

Relacion Directa del puesto con otras areas:

De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato/a

De forma Horizontal: Secretarias, Coordinadores, Analistas Administrativos, Técnicos, Asistentes.

De forma Descendente: N/A

Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable)

Experiencia: " | Minimo 1 afio en puesto similar o desempefiando funciones relacionadas con el departamento o area que
requiera sus servicios. (Deseable).

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Operar el vehiculo o medio de transporte oficial al servicio de traslado del personal de las diferentes areas de la
Universidad Tecnolégica de acuerdo a los requerimientos y necesidades institucionales. Aplicando en todo
momento las recomendaciones de Seguridad y Reglamentos de Transito Estatal y Federal.

lll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

Conducir el vehiculo bajo las normas y reglamentos legales establecidos por el Reglamento de Transito del
Estado.

Trasladar al personal que requiera de su servicio dentro y fuera de la ciudad segun sea asignada su actividad con la debida .
amabilidad y respeto, cuidando la velocidad y forma de conducir.

Revisar y verificar las condiciones mecénicas generales del vehiculo, como el agua en el radiador, nivel de aceite
en el motor, y funcionamiento de luces en general.

Realizar la limpieza del vehiculo y/o Solicitar la misma.

Registrar y controlar cada uno de los servicios que se realicen durante la jornada de trabajo.

Realizar un reporte diario del estado del vehiculo al término de la jornada de trabajo.

Llevar un registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

Atender cualquier asunto que le encomiende su jefe inmediato.

Informar anticipadamente al area responsable de mantenimiento de vehiculos de la fecha en que requiere servicio
el vehiculo asignado

Conocer y respetar el Reglamento de Transito del Estado.

Tener Actualizada su licencia de Manejo.

Solicitar y constatar se pague la tenencia de la Unidad Asignada.

Estar al pendiente en Coordinacion con el Area de Administracion Finanzas del pago del Seguro Vehicular.
Proporcionar informacion del Modelo Educativo de la UT a quién o solicite.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demas

7
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que le confieran los ordenamientos juridicos de la Universidad Tecnoldgica.

IV.- AUTORIDAD:
| No aplica
V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES:
Especificas: Informaticas.
Especificas Técnicas en relacién a sus funciones:
Destreza y habilidad en el manejo de vehiculos normales de transporte.
Habilidad mecanica
Habilidad viso-motriz
Habilidad espacial
Habilidad de cumplimiento de instrucciones.
Capacidad de atencion.
Conocimiento de la normativa de transporte del Estado de Tabasco.

SON OBLIGACIONES GENERALES PARA TODOS LOS TRABAJADORES

Cumplir con todo lo ordenado en la normativa institucional interna y en las politicas institucionales.
Tener conocimiento basico del sistema de gestién de calidad de la UTU y Cumplir con las disposiciones del SGC.

Tener un conocimiento basico del Modelo Educativo de la UTU.

Participar activamente en las Comisiones de higiene, seguridad, capacitacion y adiestramiento que la Universidad indique.

Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica y su Reglamento.

Conocer sus funciones y obligaciones en el Manual de Organizacion.

Abstenerse a desarrollar cualquier actividad con caracter politico y/o de proselitismo o religioso dentro de las instalaciones de la UTU.
Debera promover en todo momento el respeto a la patria, a los simbolos patrios, a la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y a las leyes federales y estatales vigentes.

Debera afiliarse al ISSET por ser este organismo el que proporciona seguridad social y servicios médicos a los trabajadores.

Debera desarrollar actividades de vinculacién y extensionismo.

Debera notificar de manera inmediata a Recursos Humanos cuando cambie su domicilio.

Cuando reciba una capacitacién pagada por la universidad debera entregar a la Direccion de Vinculacién copia del manual, ademas
debera ser instructor y reproducir el mismo curso a sus demas compaferos. o
Guardar una estricta distancia con el alumnado, siendo causa de despido totalmente justificado que un personal de esta institucion
sostenga lazos afectivos de cualquier forma fuera de un parentesco consanguineo en linea directa con algun alumno.

Debera vestir de manera formal, es decir apropiadamente, preferentemente, el uso del uniforme. Por ninglin motivo podra ingresar a un
edificio con gorra, bermuda, minifalda, escotes exagerados.

No podréa presentarse a sus labores alcoholizado ni con aliento alcohdlico, ni bajo la influencia de cualquier tipo de drogas.

No podra fumar dentro del Campus Universitario. :
No podré realizar actos contrarios a la moral y a las buenas costumbres en ningiin momento, siendo esta obligacion extendida a su vida
privada.

Debera entrar y salir puntualmente a sus labores.

Debera practicar y fomentar los valores institucionales.

Se abstendra de ingresar alimentos a cualquiera de los edificios.

Debera apagar o poner a manera de silencio su celular en las juntas laborales.
Debera conocer la Misién, Vision y Valores Institucionales.

Debera conocer la Politica y Objetivos del SGC.
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Debera colaborar con el area de Planeacion con la aplicacion de encuestas, cuestionarios, evaluaciones, examenes, cuando se le solicite.

Debera asistir a los eventos que el area de Extension Universitaria Convoque

Debera conocer el contenido del Tablero de Comunicacion Universitaria.

Debera respetar el logotipo institucional, conociendo el contenido del manual de identidad.

Entregar copia de constancia de sus capacitaciones y actualizaciones al area de Recursos Humanos.

Cumplir en tiempo y forma con la comprobacion de recursos, en caso contrario aceptar la retencion correspondiente en su recibo de

némina.

Debera desarrollar su trabajo haciendo uso apropiado de los recursos asignados, siendo en todo momento utilizados para el desarrollo de

sus funciones y no para fines personales, en caso contrario se hara acreedor a un acta administrativa por abuso de confianza.

Cuidar el mobiliario asignado y el que tiene bajo su resguardo.

Elaborar respaldos de Informacion.

Promover una cultura ecolégica y del Cuidado del medio ambiente.

Promover y respetar la equidad de género en el desarrollo de sus actividades diarias.

Cuando por causas ajenas a su voluntad se vea obligado a faltar a su trabajo sin permiso previo debera avisar el motivo de su ausencia en

las primeras horas del dia en el que se trate a su jefe inmediato y a recursos humanos, en caso contrario se aplicara el descuento

correspondiente.

Debera asistir a eventos con el uniforme: Camisa blanca con el logotipo de la UT bordado y pantalén azul marino.

Debera ejercer sus funciones con positivismo y espiritu emprendedor, privilegiando el trabajo en equipo, visualizando los intereses

institucionales. .

Hacer uso de los correos electrénicos institucionales de forma exclusiva para tratar asuntos de orden laboral.

Abstenerse de utilizar su cargo y/o funcién que desempefia para abusar de su posicion y/o influencia con el fin de obtener favores

personales. )

Abstenerse a inventar dificultades inexistentes en el ejercicio de su cargo con el objeto de sobrevaluar su actividad profesuqn(al. N

Ejercer su funcion de forma efectiva y creativa eliminando situaciones que conduzcan a errores o atrasos en la prestacion del servicio

laboral.

Respetar la propiedad intelectual. g ) ; »

Abstenerse a alterar y/o corromper la informacion institucional, en caso contrario se haré acreedor a un acta administrativa o baja definitiva

dada la gravedad del caso.

Promover el bien de todos, sin preconceptos de origen, raza, sexo, color, edad y cualquier otra forma de discriminacion.

Sumarse de manera participativa y comprometida a la campaiia de prorocion y difusion del modelo educativo.

Aprenderse el Himno Universitario.

Mantener una estricta confidencialidad de los asuntos de orden administrativo que se le encomienden. o

Abstenerse a pegar cualquier tipo de publicidad, cartel y/o propaganda en los vidrios de las oficinas o paredes de la universidad, cuando
. necesite difundir algo debera solicitar a Comunicacion Social y Relaciones Publicas y autorizar su comunicado en el tablero de

comunicaciones.

Cumplir las disposiciones del o la Rector/a y las que emanen de érganos colegiados superiores.

Participar dentro del Comité de Proteccion Civil.

Promover la Cultura Civica.

Amar a la Patria y respetar los Simbolos Mexicanos.

* Estas responsabilidades no son limitativas.
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SON CAUSAS DE BAJAS LABORALES LAS SIGUIENTES:
Las dispuestas en el Art. 20 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
Incumplir alguna de sus funciones y/o obligaciones descritas en el presente Manual de Organizacion.

GLOSARIO DE TERMINOS
CGUT: Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas, érgano coordinador a nivel federal de las Universidades Tecnologicas,
dependiente de la SESIC-SEP
DOCENCIA: Funcion sustantiva de todas la Universidades, considerada como la principal, cuyo objetivo es el de impartir ensefianza, por
medio de un proceso de aprendizaje adecuado. En las Universidacies Tecnoldgicas, esta funcion se enfoca mas hacia el SABER HACER,
que el SABER.

ESTUDIOS DE CONTINUIDAD: Los egresados pueden continuar estudios posteriores, cumpliendo los requisitos establecidos por la
Institucion de Educacion Superior correspondiente.

EXTENSION: Parte de la Funcion Sustantiva de Difusién Cultural que se encarga de extender beneficios de la cultura y dg !os productos
universitarios hacia la sociedad, tal como cursos de extension, campaiias diversas en las comunidades, servicios a la poblacion.

EVALUACION: Compaiiera inseparable del proceso de Planeacion, en la cual se verifica si se logro lo planeado, y si no, se determinan los
mecanismos de retroalimentacion para realizarlo.

INVESTIGACION: Funcién sustantiva de las Universidades encargada de generar conocimiento, puede ser basica o aplicada y en las
Universidades Tecnolégicas se considera el Desarrollo Tecnolégico.

OBJETIVO: Expresion cualitativa y general de lo que se desea lograr, escrita en infinitivo.

PROYECTO: Conjunto de Actividades, que se realizaran para a|c'aqzar un objetivo trazado dentro de un programa.

RECURSOS FINANCIEROS: El dinero con que se cuenta para realizar una actividad y su manejo contable.

RECURSOS MATERIALES: Materiales y herramientas, que se requeriran para realizar una actividad.

RECURSOS HUMANOS: Personal que intervendra directa o indirectamente en la realizacion de una actividad.

UNIVERSIDAD: Entidad académica en donde se forman profesicnales con una visién integral del mundo, para resolver los grandes
problemas nacionales, sus funciones sustantivas son Docencia, Investigacion y Difusién Cultural y Extension, en las Universidades
Tecnolégicas, también lo es la Vinculacion.

UTU: Universidad Tecnologica del Usumacinta.

HSM: Personal de Tiempo Parcial.

PTC: Docente de Tiempo Completo.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
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2018 - 2021

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS @ \@
DEL MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO x

C. GUADALUPE CRUZ IZQUIERDO, PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE CENTLA,
TABASCO, A TODOS LOS HABITANTES, HAGO SABER: QUE EL HONORABLE
AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO Y CON FUNDAMENTO EN LOS DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 115, FRACCION IV DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 65, FRACCION VI, SEGUNDO PARRAFO DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29
FRACCION V Y 65, FRACCION III DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO, PRESENTO EL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS
DEL MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO.

CONSIDERANDO:

PRIMERO.- Que el articulo 115, fraccién II, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, contempla entre otras disposiciones, que los Ayuntamientos tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal expedidas por las Legislatui‘as de los
Estados, los Reglamentos, Circulares y demas disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la Administracion Publica
Municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de sus
competencias y aseguren la participacion ciudadana. Facultades que se reiteran en el articulo 65,
fraccion I de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Que en atencidn a lo previsto por el numeral 65 de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado
de Tabasco, en su fraccidn 1I; el Presidente Municipal tiene la facultad de formular y someter a la
aprobacion del Ayuntamiento, el Bando de Policia y Gobierno, los Reglamentos, Circulares y
demas disposiciones administrativas de observancia general, asi como promulgarlos, publicarlos,— 21
vigilar y sancionar su cumplimiento.

Con la Publicacion de la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), se establecieron
nuevos esquemas de trabajo hacia el interior del Municipio, por lo que se han realizado acciones
tendientes a armonizarnos contablemente y a establecer una propuesta de Presupuesto Basado en
Resultados (PbR) para los ejercicios 2018 al 2021. Por lo que se establecié una estrategia hacia el
interior del Ayuntamiento de Centla Tabasco, para desarrollar el documento que el dia de hoy se
pone a consideraciéon del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centla, Tabasco,
mediante un diagndstico de los procesos internos, actualizacion respecto de la Ley General de
Contabilj Gubernamental y los lineamientos emitidos por el Consejo nacional de

S
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Armonizacién Contable (CONAC) y su aplicacién en el Gobierno Municipal, asi como un
diagndstico del actual sistema contable con el fin de continuar con la implementacién del nuevo
Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Derivado de lo anterior se elabord para efectos de normar a las Direcciones y/o Coordinaciones
del Ayuntamiento el siguiente Manual:

1) Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Centla, Tabasco.

Este documento constituye una herramienta bésica para que el Municipio continie en forma
eficaz con la armonizacion contable, y en su formulaciéon se tomd como base el Manual de
Normas Presupuestarias del Municipio de Centla, Tabasco, publicado el dia 05 de febrero de
2014, suplemento 7452 B mismo que queda abrogado con la publicacién de este nuevo Manual.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, este H.
Ayuntamiento ha tenido a bien expedir el siguiente:

Manual de Normas Presupuestarias
del Municipio de Centla, Tabasco

CONTENIDO
1. Presentacion

I1. Marco Juridico
a) Leyes

b) Reglamentos

c¢) Codigos

d) Lineamientos

II1. Glosario

\
3
.
3

Capitulo 1. Ingresos
1.1. Ingresos
1.2. Aportacion Econémica de Terceros

Capitulo 2. Normas Generales

2.1. Participacién de las Unidades Administrativas

2.2. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores

2.3. El Presupuesto aprobado

2.4. Adecuaciones presupuestarias

2.5. Recursos presupuestarios no ejercidos o no devengados

2.6. Vigencia del Presuppesto de Egresos y pago de compromisos devengados y
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no pagados
2.7. Suficiencia presupuestal
2.8. Identificacion y especificacion de partidas con la naturaleza del gasto
2.9. Orden de pago
2.9.1. Datos de la orden de pago
2.9.2. Requisitos de los comprobantes del gasto
2.9.3. Firmas en las 6rdenes de pago
2.10. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas
2.11. Pagos indebidos
2.12. Fondo revolvente

Capitulo 3. Comprometido, devengado y ejercido de los Recursos de los
Municipios 4/\
3.1. Registro del compromiso presupuestario ({
3.1.1. Requisicién y/o orden de trabajo
3.1.2. Pedido y orden de servicio (—O
N\

3.1.3. Contrato de compraventa \
3.1.4. Contrato de arrendamiento L
3.1.5. Contratos de prestacion de servicios profesionales d
3.2. Servicios personales %
3.2.1. Personal eventual -
3.2.2. Registros contables y presupuestarios del Impuesto sobre Némina h

3.2.3. Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio
3.2.4. Las constancias de Antigliedad Laboral
3.3. Materiales y suministros
3.3.1. Formulacion del Programa Anual de Adquisiciones
3.3.2. Gastos de alimentacién
3.4. Servicios generales
3.4.1. Viaticos y gastos de camino
3.4.2. Servicios, consultoria, asesoria, estudio e investigaciones, capacitacion,
adiestramiento, asesorias legales y fedatarias
3.4.3. Gastos de difusion
3.4.4. Gastos de Eventos Especiales
3.5. Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas
3.5.1. Apoyos sociales
3.6. Bienes muebles, inmuebles e intangibles
3.6.1. Activo no circulante
3.6.2. Bienes muebles
3.6.3. Bienes inmuebles
3.6.4. Adquisicion de bienes inmuebles
3.7. Inversion publica
3.7.1. Obras transferibles
3.8. Inversiones financieras y otras provisiones
iones financieras
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3.8.2. Otras provisiones
3.9. Recursos convenidos
3.10. Deuda Publica
3.10.1. Adquisicién de bienes inmuebles

Capitulo 4. Cuenta Publica
4.1. Cuenta Publica
4.2. Periodo de ejecucion de recursos programados
4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucion de planes y programas
4.2.2. Cierre de proyectos de inversion
4.2.3. Refrendo de Proyectos de inversion
4.2.4. Remanentes presupuestales
4.3. Informacién financiera para efecto de cierre de ejercicio mensual y anual
4.3.1. Bancos
4.3.2. Deudores
4.3.3. Pagos anticipados
4.3.4. Obligaciones
4.3.5. Acreedores diversos
4.4. Autoevaluaciones trimestrales
4.4.1. Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones
4.4.2. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales
4.4.3. Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales
4.4.4. Informes de la autoevaluacion trimestral municipal
4.4.5. Solventacion de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cuenta
Publica
4.5. Evaluacion final del Programa Operativo Anual y avance del Plan Municipal
de Desarrollo
4.6. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal mensual
4.7. Aportaciones Federales del Ramo General “33”
4.7.1. Fondo III: Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM)
4.7.1.1. 2% de los recursos del Fondo III para el Programa de
Desarrollo Institucional '
4.7.1.2. 3% para gastos indirectos de obras de los recursos del Fondo
111
4.7.1.3. Obligaciones sefialadas en la Ley de Coordinacion Fiscal, el
Presupuesto de Egresos de la Federacién y la Ley Federal del
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
4.7.2. Fondo IV: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUNDF)
4.7.2.1. Obligaciones sefialadas en la Ley de Coordinacién Fiscal
4.8. Aspecto Técnico de Ejecucion de Obras
4.8.1. Viabilidad de las Obras y Acciones de las Propuestas de Inversién
82 Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario

GOBIERNO QUE DIGNIFICA
H. Ayuntamiento Constiucional
2018- 2021
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4.8.2.1. Proyecto Ejecutivo

4.8.2.2. Expediente Técnico que deberdn enviar al Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado

4.8.2.3. Expediente Unitario

Aprobacién, Registro de las Obras y Acciones a realizar

Modificaciones Presupuestales

Ejercicio y Operacién de los Recursos de los Fondos de Aportaciones

4.8.5.1. Modalidad de Ejecucion de Obras

4.8.5.2. Anticipos de Obras

4.8.5.3. Licitaciones de Obras

4.8.5.4. Licitaciones de Obras Adquisiciones de Bienes o Servicios

4.8.5.5. Servicios Personales

4.8.5.6. Arrendamiento de Maquinaria y Equipo

4.8.5.7. Contratacién de Servicios Profesionales

4.8.5.8. Aseguramiento de Vehiculos

4.8.5.9. Comprobacién de los Recursos Ejercidos

Anexos

1. Formato de la Orden de Pago

2. Los Formatos para la Autoevaluacién trimestral son los que emite el OSFE
a través de sus lineamientos y/o circulares

3. Los Formatos de cedula de programaciéon, cedula de adecuacién
presupuestal, etc. son los que emite el Sistema Informatico de Contabilidad
Gubernamental del Ayuntamiento de Centla y/o sistema de control
presupuestal.

Transitorios

S ™~

GOBIERNO QUE DIGNIFICA

H. Ayurtamiento Constitucional
© o 2018-2021
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I. PRESENTACION

La actualizacién o modificacion del presente Manual de Normas Presupuestarias del Municipio
de Centla, Tabasco surge como resultado de los trabajos realizados por los Ayuntamientos con la
Coordinacién del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco para dar cumplimiento ‘
a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y el marco normativo desarrollado por el .
Consejo Nacional de Armonizacién Contable, tomando como base la necesidad de transformar la ,
Administracién Municipal en una Gestién para Resultados (GpR).

o

El objetivo del Manual, es redefinir las principales acciones que se deben tomar al interior del H.
Ayuntamiento del Municipio para la recaudacion de los ingresos, asi como para ejercer el gasto,
apegandose a los cambios requeridos en el proceso presupuestario para que la gestion publica
municipal promueva la eficiencia, la eficacia, la economia y la transparencia en la ejecucion de
los programas y la prestacion de los servicios publicos.

La adopcién de la Gestion para Resultados (GpR), ha conllevado a la admisién en el H.
Ayuntamiento del Municipio del Presupuesto basado en Resultados (PbR) y el Sistema de
Evaluacion del Desempeifio (SED), ha implicado sustituir el Manual de Normas Presupuestarias
de una vision sustentada en el Presupuesto por Programas a uno que responda a las nuevas
necesidades en el ejercicio del gasto, que permita reflejar los diferentes momentos del i
presupuesto aprobado, modificado, comprometido, devengado y ejercido; sin embargo, se han v
retomado aquellos elementos que se pueden continuar aplicando para permitir el cambio de
manera gradual en la operacion del H. Ayuntamiento del Municipio hacia un proceso de
modernizacion de la gestién municipal.

~

En el capitulo 1, refiere la importancia de la ley de ingresos como base para que la administracion
municipal, planee su gasto a través del presupuesto de egresos.

En el capitulo 2, se establecen las normas de cardcter general que debera cumplir el H.
Ayuntamiento de Centla, Tabasco en el ejercicio de su presupuesto de egresos.

El capitulo 3, indica los lineamientos que para el ejercicio del gasto se deben observar en cuanto.
a servicios personales; materiales y suministros; servicios generales; transferencias; asignaciones,
subsidios y otras ayudas; bienes muebles, inmuebles e intangibles; inversién publica; inversiones
financieras y otras provisiones; participaciones y aportaciones; y deuda publica; atendiendo los
momentos del gasto que sustentan las bases para llegar a la armonizacion contable.

En el capitulo 4, se consideran los elementos que permitiran la presentacion de la cuenta publica
ante el OSFE, considerando el marco normativo tanto de recursos provenientes de la Gestion del
Municipio, recursos estatales, asi como federales.
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II. MARCO JURIDICO

Leyes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. </L

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco. w gt
Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. 0

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Ley de Ingresos Municipal para el ejercicio fiscal del que se trate.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal respectivo.

Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio fiscal de que se trate.

Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco 5
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Reglamentos:

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento para la impresion, publicacion, distribucion y resguardo del Periodico Oficial
del Estado de Tabasco.
Reglamento Interior del Organo Superior del Estado de Tabasco.

;;n\%gfil_§9 \§$i\2+57 - s\
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e Reglamento de la Ley de Obras Ptblicas y Servicios relacionados con las mismas del
Estado de Tabasco.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del

Estado de Tabasco.
Reglamento de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico \
Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco. ]
Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centla, Tabasco.

Reglamento del Comité de Obras del Municipio.

¢) Codigos:

e Codigo Fiscal de la Federacion.

e Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.

e Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco

d) Lineamientos: f'\
e Lineamientos para la Formulacién del Presupuesto por Registro de los Ingresos s
Municipales. <
e Lineamientos de Planeacion y Programacion Presupuestaria. )

e Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios

e Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y Financieros
relacionados con los Recursos Publicos Federales

e En general la normatividad emitida por el CONAC.
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I11. Glosario
Actividad Institucional: Acciones sustantivas o de apoyo que realizan los ejecutores de gasto
con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en el Plan Municipal de
Desarrollo.
Administracion: Direcciéon de Administracion.
AP: Administracion Publica.
Armonizacion Contable: Proceso impulsado por la Ley General de Contabilidad Gubernamental

y el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, para homologar la contabilidad gubernamental
a nivel nacional y con ésta a los procesos de planeacién y programacion presupuestaria.

Ayuntamiento: H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centla, Tabasco.
COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal. “
CURP: Clave Unica del Registro Poblacional.

Comité de Compras: Comité de Compras del Municipio de Centla, Tabasco.

Comité de Obras: Comité de Obras del Municipio de Centla, Tabasco.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Contraloria: Contraloria Municipal.

Estructura Programatica: Conjunto de categorias y elementos programdticos ordenados en
forma coherente que definen, ordenan y clasifican las acciones a realizar por los ejecutores del
gasto plblico estatal y municipal, para alcanzar los objetivos y metas de acuerdo con las politicas__
definidas en el Plan Estatal de Desarrollo y los Planes Municipales de Desarrollo; delimitando la

aplicaciéon del gasto y permitiendo conocer el rendimiento esperado de la utilizacién de los
recursos publicos;

Evaluacién: Andlisis sistematico y objetivo de las politicas publicas y programas de accidn
derivados de la puesta en marcha del PMD que tiene como finalidad determinar la pertinencia y
el logro de sus objetivos y metas, asi como su eficiencia, eficacia, calidad, resultados e impacto.

Finanzas: Direccidn de Finanzas.

FISM: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.
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FORTASEG: Fortalecimiento para la Seguridad.

Gasto Programable: Erogaciones que se realizan para cumplir sus atribuciones.

Gestion: El desempefio de los entes publicos basado en un conjunto de decisiones orientadas a
coordinar y potenciar los recursos publicos, incluidos los recursos humanos y desarrollar e
impulsar medios alternativos para alcanzar metas individuales y colectivas.
ﬁ(bl
|
ig

Gestién para Resultados (GpR): Estrategia que: I) usa informacién del desempefio para mejorar
la toma de decisiones; II) incluye herramientas de planeacion estratégica, III) usa modelos
légicos y IV) monitorea y evalta los resultados de la gestion.

Indicadores de Desempefio: Expresion cuantitativa correspondiente a un indice, medida,
cociente o féormula, que establece un pardmetro del avance en el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Gestién para Resultados, los cuales se dividen en dos categorias: Indicadores
Estratégicos e Indicadores de Gestion

Indicadores para Resultados: Vinculacidn de los indicadores de la planeacién y programacion
para medir la eficiencia, economia, eficacia y calidad, e impacto social de los programas
presupuestarios, evaluar las politicas publicas y la gestion de las unidades responsables de la AP.

Indicadores Estratégicos: Elementos de la MIR que permiten la medicion de los alcances de las
politicas publicas y de los programas presupuestarios a través de la cobertura y/o el cambio en la
poblacidn objetivo y de los impactos sociales econdmicos alcanzados a través de fines u objetivos
superiores.

Indicadores de Gestién: Permiten la medicién o cuantificacion de la generacion y/o entrega de
bienes y servicios, asi como la evaluacién de los procesos que inciden en la consecucion de los
indicadores estratégicos.

ISSET: Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
IVA: Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior: Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacién
Ley de Presupuesto Federal: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Presupuesto: Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

(b
\
Ley de ilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental. g
f ‘ o -’;_ 5 \
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Ley Orgénica: Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco. %

Ley de fiscalizacién: Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Manual: Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Centla, Tabasco.

Matriz de Indicadores de Resultados: Instrumento para el disefio, organizacion, ejecucion,
seguimiento, evaluacién y mejora de los programas presupuestarios, resultado de un proceso de
planeacion realizado con base en la Metodologia de Marco Logico (MML). 1
Método del Marco Logico (MML): Metodologia para elaborar la Matriz de Indicadores de
Resultados, mediante la cual se describe el fin, propdsito, componentes y actividades, asi como

los indicadores, las metas, medios de verificaciéon y supuestos para cada uno de los diferentes
ambitos de accion o niveles de objetivos de los programas presupuestarios. S&
L=
%
/

Objetivos Estratégicos de las Unidades Responsables: Elemento de planeacion estratégica del
PBR elaborado por las unidades responsables, que permite interrelacionar y alinear los objetivos
de los programas presupuestarios con los objetivos y estrategias del PMD.

OSFE: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco

y estrategias; asignar recursos, responsabilidades y tiempos de ejecucion, asi como coordinar la
ejecucion de acciones y evaluar resultados.

Plan de Desarrollo Municipal: es el instrumento que permite definir el uso de los recursos
disponibles de manera sustentable, la cual no solo cumple con una obligacién que tiene la
autoridad municipal, sino ademas dirige el rumbo del municipio

PAI: Programa de Accidén Inmediata.
Planeacion Estratégica del PBR: Conjunto de elementos metodolégicos y normativos que
permite la ordenacion sistematica de acciones y apoyo a las actividades para fijar objetivos, metas

PMG: Abreviatura del Programa de Mejora de la Gestion Publica. Este estd encaminado a
modernizar en forma integral, los procesos, sistemas, tecnologia, marco normativo y capacitacion=
de los servidores ptblicos.

Presupuesto: Presupuesto Anual de Egresos Aprobado del Municipio.

Presupuesto basado en Resultados (PBR): Instrumento de la GpR que integra un conjunto de \
actividades y herramientas que permiten que las decisiones involucradas en el proceso
presupuestario, incorporen sistematicamente consideraciones sobre los resultados obtenidos y
esperados de la aplicacion de los recursos publicos. Asi también motiven a las direcciones, %
coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los resultados previstos en el presupuesto, con

el objeto de mejorarta-ealidad del gasto publico y la rendicién de cuentas.




13 DE FEBRERO DE 2019 PERIODICO OFICIAL 91

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO S atntla
3 ia e
2018 — 2021 R s

Proceso Presupuestario: Conjunto de etapas y decisiones de politica fiscal, continuas,
dindmicas, flexibles e interrelacionadas, a través de las cuales se realizan y expresan en sistemas
ordenados, estimaciones financieras de los rubros de ingreso y las dimensiones fisicas del gasto
publico.

Programa Presupuestario: Categoria programdtica que permite organizar, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos.

Programacién: Direccion de Programacion.

Programacion Presupuestaria: Proceso a través del cual se transforman los objetivos y metas
de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto plazo, agrupando actividades
institucionales afines y coherentes de realizacién inmediata en finalidades, funciones,
subfunciones, subsubfunciones y programas presupuestarios especificos de accion asignandoles
recursos, tiempos, responsables, resultados, indicadores y lugares de ejecucion.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

Y
.

SIDENOM: Sistema de Nombramientos.

Sistema de Evaluacién del Desempefio (SED): Conjunto de elementos metodolégicos que
permite valorar objetivamente el desempefio de los programas bajo los principios de verificacion
del grado de cumplimiento de las metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos y de
gestion que permiten conocer el impacto social de los programas y de los proyectos de acuerdo
con lo previsto en el articulo 2, fraccién LI, en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Sistema: Sistema Informatico de Contabilidad Gubernamental del Ayuntamiento de Centla y/o
sistema de control presupuestal.

Unidades Responsables: Las Unidades Administrativas descritas en la Ley Orgéanica de los
Municipios del Estado de Tabasco y que para los efectos del proceso de integracion del Proyecto
de Presupuesto de Egresos.

Valor Publico: Generacién de las condiciones orientadas a que todos los miembros de la
sociedad disfruten de oportunidades para una vida digna, empleo y bienestar, asi como garantizar
el acceso a dichas oportunidades.
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CAPITULO 1
INGRESOS

1.1. Ingresos

Con los procesos de armonizacién contable que se han venido gestando en todos los érdenes de
gobierno, fue necesario modificar la forma de presentar la ley de ingresos, agregandose una
nueva modalidad que es el presupuesto de ingresos, de manera calendarizada, esto permitird que '
el Municipio planee sus flujos de ingresos para que a su vez pueda planear sus gastos.

Tal como lo establecen los Lineamientos para la Formulacién del Presupuesto y Registro de los
Ingresos Municipales, el Ingreso cuenta con diferentes momentos tal como lo estableci6 el

CONAC en las normas y metodologia para la determinacién de los momentos contables del
ingreso y que son el estimado, modificado, devengado y recaudado, estableciendo una

de ingresos municipal y generar el presupuesto de ingresos modificado, derivandose en §

correspondencia con los momentos contables del gasto.
Por lo anterior, las ampliaciones o reducciones de ingresos deberan registrarse en el presupuesto
consecuencia ampliaciones o reducciones al presupuesto de egresos. b

Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, deberan ser depositadas diariamente a
partir de que se genere dicho ingreso en las cajas de la Direccion de Finanzas, quién emitiré el
recibo oficial de ingresos correspondiente y/o comprobante fiscal (CFDI), y lo depositaran en la
institucion bancaria a mas tardar al siguiente dia hébil.

Las unidades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudirdn en la fecha que se acuerde
entre la Direccion de Finanzas y el area generadora de ingresos.

1.2. Aportacion econémica de terceros.

Las aportaciones economicas que el H. Ayuntamiento del Municipio reciba de terceros deberan
registrarse especificando en los recibos oficiales de ingresos que para el efecto se expidan y/o
comprobante fiscal (CFDI), que es una cooperacién para la ejecucién de algin programa o
proyecto de capital de que se trate.

Todos los ingresos que el Municipio reciba en efectivo o en especie deberan registrarse en el
patrimonio del H. Ayuntamiento.
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CAPITULO 2
NORMAS GENERALES

2.1. Participacion de las unidades administrativas
Conforme a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al dmbito de competencia, las
Unidades Administrativas Municipales llevaran a cabo las siguientes acciones:

Programacion: Serd responsable de las funciones de integracion del Presupuesto de Egresos, asi
como el seguimiento del mismo a través del registro de los movimientos presupuestales
derivados de las 6rdenes de pago con la documentacién comprobatoria y justificatoria respectiva.

Contraloria: Como Organo Interno de Control debera promover el establecimiento y operacién 0(\
del Marco Integrado de Control Interno; atendera la evaluacién y control del sistema de gasto
publico ademds de realizar las tareas de conciliacién e intervenir en las autoevaluaciones y Y
evaluaciones del ejercicio presupuestal; asi como vigilar, evaluar y controlar el cumplimiento de v o
los programas municipales. i

Finanzas: Se encargara del control de los ingresos y de realizar por si misma o a través de los
bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos; asimismo, atendera la
planeacion, organizacion y control de las actividades en materia de contabilidad gubernamental,
con el objeto de formular e integrar los Informes mensuales y de autoevaluacion; asi como los
correspondientes a la Cuenta Publica, de manera eficiente y oportuna.

Al respecto de las observaciones que determinen las Entidades de Fiscalizaciéon Superior de la
Federacion o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad con facultades de control y evaluacion,
la Direcciéon de Finanzas conjuntamente con la Contraloria y las Unidades Administrativas
generadoras del gasto, se encargard de efectuar las solventaciones correspondientes dentro de los
plazos establecidos.

Administracién: Se encargard de llevar la adecuada adquisicion, distribucién y control de los
recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, asi como la prestacion de servicios
para el desempeifio de las actividades de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores

Los Titulares de las diferentes 4reas establecidas en la Ley Orgénica o aprobadas por el
Ayuntamiento, son los responsables del ejercicio presupuestal en forma eficiente, eficaz y
econémica; asi como del cumplimiento oportuno de las actividades previstas en el PMD, en los
PAI, las actividades institucionales y programas presupuestarios y de lograr las metas contenidas
en sus Matrices de Indicadores de Resultados, y el Programa Operativo Anual cumpliendo con
las disposiciones vigentes aplicables en materia de ejercicio presupuestal, para ejecutar
correctamente el gasto publico.
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Asimismo, deberan fomentar medidas de cardcter disciplinario y administrativas para un eficaz
manejo del presupuesto, de forma tal que contribuya a elevar el uso racional de los bienes y
recursos publicos, asignados para el desarrollo de sus funciones.

A fin de fortalecer el patrimonio y la hacienda publica municipal, previo al establecimiento de
compromisos financieros (adquisicion de bienes o servicios y a la contratacién de obra publica) /
deberdn requerir la exhibiciéon de los documentos originales en que se cercioren de que el
proveedor, prestador de servicio, contratista o beneficiario, sea persona fisica o juridica colectiva,

o

D

se encuentra al corriente en el pago de sus contribuciones. Las areas administrativas encargadas
de su cumplimiento son Administracion y los Comités de Compras y Obra Publica.

2.3. El presupuesto aprobado

Para la elaboracion del presupuesto, las Unidades Administrativas en apego a los Lineamientos
de planeacién y programacién presupuestaria formularan el anteproyecto del Presupuesto de
Egresos Municipal del ejercicio que corresponda.

El presupuesto aprobado resultado de la aceptacion en el cabildo del anteproyecto de presupuesto
a propuesta del Presidente Municipal y que fue publicado en el Peridédico Oficial, debera
registrarse en el sistema informético de contabilidad gubernamental del Ayuntamiento para el
control de los diferentes momentos del gasto.

En el proceso de captura en el sistema informético de contabilidad gubernamental del
Ayuntamiento del presupuesto de egresos municipal aprobado deberdn tomarse en cuenta los
criterios de armonizacion contable emitidos por el CONAC, definiendo los momentos contables
del gasto que son: Aprobado, modificado, comprometido, devengado y ejercido, correspondiendo
a la parte financiera el pagado.

Conforme a la Ley Organica en el caso de inicio de periodo constitucional el Presidente
Municipal dentro de los sesenta dias de iniciado el mismo, podra efectuar la modificacién del
Presupuesto de Egresos asignado por la administracién municipal anterior a través de las
adecuaciones presupuestarias.

2.4. Adecuaciones presupuestarias ;

El PbR es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias para alcanzar
las metas trazadas en las Matrices de Indicadores de Resultados, por lo que es necesario efectuar
las adecuaciones conducentes que consisten en modificaciones al Presupuesto de Egresos durante
el ejercicio fiscal correspondiente en lo que respecta a su estructura administrativa, funcional,
programatica y econoémica, asi como a los calendarios de gasto, con el objeto de cumplir
adecuadamente los alcances de los programas presupuestarios, metas previstas y proyectos. Para
evitar los sobregiros, las unidades administrativas deberan llevar en su control presupuestal los
movimientos internos, debiendo la Direccién de Programacién comunicar las inconsistencias a la
Contraloria para los efectos
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Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen plenamente,
deberan solicitarse a Programacion quien es la responsable de revisarlas, analizarlas y determinar
lo que considere pertinente, para tal efecto se deberd usar el formato de adecuacién
presupuestaria que emite programacién a través del sistema informatico de contabilidad
gubernamental del Ayuntamiento.

Una vez realizadas las adecuaciones presupuestarias por Programacion previa autorizacién por
Acuerdo de Cabildo, se oficializaran en las cédulas de adecuaciones presupuestales
correspondientes, con la firma de los titulares de las Unidades Administrativas responsables de la
ejecucion del Presupuesto, del Director de Programacion y del Presidente Municipal o del
funcionario a quien él delegue esta responsabilidad de conformidad con el Articulo 65 fraccién
XIII de la Ley Organica.

Derivado de las adecuaciones presupuestarias, cuando se concluya un componente o proyecto se
debera emitir la cédula programatica final.

No se permitira transferir recursos de gasto de capital a gasto corriente.

J
3
D

2.5. Recursos presupuestarios no ejercidos o no devengados

Los recursos presupuestarios no comprometidos, no devengados, ni ejercidos en el periodo de
ejecucion del programa, se consideraran ahorros presupuestales y Programacion podrd determinar
su aplicacion para otras acciones previa consulta con la Autoridad Municipal.

2.6. Vigencia del Presupuesto de Egresos y pago de compromisos devengados y no pagados
Una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, para cubrir los compromisos

devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, se debera cumplir con los
siguientes requisitos:

—=

a) Contar con disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el afio en que s
devengaron.

b) Estar debidamente contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente y

presentado dentro del informe mensual respectivo de la Cuenta Publica anual.
2.7. Suficiencia presupuestal
Las Unidades Administrativas solo podran efectuar operaciones y contraer compromisos que

tengan suficiencia presupuestal, en caso contrario Finanzas no efectuara el pago de los adeudos
por cantidades reclamadas. Los servidores publicos que incurran en este tipo de actos, podran ser RS
sujeto de responsabilidad de conformidad con la Ley General de responsabilidades
Administrativas y demas normatividad aplicable.

e
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2.8. Identificacién y especificacion de partidas con la naturaleza del gasto

La afectacién de partidas deberd realizarse de acuerdo al Clasificador por objeto del gasto
autorizado al Municipio.

Deberan afectarse las partidas especificas en la ejecucion del gasto, que hagan referencia a su
erogacion.

2.9. Orden de pago

La orden de pago es el documento de caricter financiero y presupuestal formulado por
Programacién, que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a Finanzas a efectuar el pago
a terceros a través de la expedicion de cheque, transferencia electrénica o efectivo.
Indistintamente de la forma de pago, por lo que se usard el formato de orden de pago (ver anexo

1).

La orden de pago como documento del ejercicio presupuestal y financiero debe considerar en su
formulacion y proceso, el registro oportuno y en tiempo real los momentos contables del egreso.

Las érdenes de pago se emitirdn a favor de proveedores, contratistas o prestadores de servicios
para su pago correspondiente o a favor de las Unidades Administrativas para pagos tales como
reembolso de Fondo Fijo y Gastos a Comprobar.

El nimero de orden de pago serd emitido de manera automatica por el sistema informatico de
contabilidad gubernamental con el cual se lleva el control presupuestal.

2.9.1 Datos de la orden de pago

Las érdenes de pago deberan contener cuando menos, los siguientes datos:

a) El nombre completo del beneficiario.

b) Importe total en niimero y letra.

c) Clave programatica completa, incluyendo: Programa Presupuestario, Municipio, Unid
Administrativa generadora del gasto, Numero y Nombre de la referencia econémica o
numero de proyecto en el caso de gasto de capital-, Nimero y nombre del clasificador po
objeto del gasto, nimero y nombre de la Localidad o Sitio donde se aplicé el gasto.

d) El concepto detallado materia de la orden de pago.

e) Fecha de elaboracion de la orden de pago.

f) Se deberd aclarar si es comprobacion de solicitud de gastos a comprobar, reembolso de fondo
fijo o pago a proveedor, prestador de servicio y/o contratista.

g) La fuente de financiamiento, modalidad y tipo de gasto generado.

La orden de pago debera contener anexa toda la documentacién comprobatoria y justificatoria
segun sea el caso, se estime-neeesaria para amparar el gasto que se esta efectuando tales como:

N
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Municipio.

b) Requisicion y pedido.

¢) Orden de trabajo o de servicios.

d) Entrada de almacén (registro). En el caso de adquisiciones de bienes en circulante, deberén
anexar copia del resguardo correspondiente.

original (comprobantes fiscales CFDI), debidamente requisitados por €l 4rea generadora del
gasto. Cuando se trate de adquisicion de bienes inmuebles Escritura Publica a favor del

° Referenciales o complementarias

3\

L S}

a) Contratos de honorarios, compraventa, arrendamiento, comodato, etc., cuando se trate del
primer pago.

b) Estimaciones, orden de-trabajo, nimeros generadores, fotografias que demuestren el avance
fisico (en caso de obra publica).

c¢) Cuadro comparativo del concurso o licitacion celebrada.

d) Copia del acta de adjudicacion (cuando asi se requiera).

e) Acta de entrega-recepcion (en efectivo o especie).
f) Anexo fotografico de los eventos en caso de eventos especiales como ferias, foros, etc.
Esta documentacion no debera presentar alteraciones, tachaduras o enmendaduras.

o Obligatorias @
a) Facturas, recibo de honorarios por servicios profesionales y/o recibos de gastos diversos en

2.9.2. Requisitos de los comprobantes del gasto

Todos los documentos comprobatorios del ejercicio del gasto, tales como facturas, recibos de
honorarios, recibos de némina y arrendamientos, deberan reunir los siguientes requisitos:

e Las erogaciones que efectien las Unidades Administrativas, deberdn comprobarse con
documentacién que reunan los requisitos fiscales a que se refieren los articulos 29 y 29-A d
Codigo Fiscal de la Federacion.

e Las ordenes de pago que comprueben recursos derivados del Capitulo de Servicios
Personales, deberan acompafiarse de la relacion original del documento soporte, del resumen \
de la ndmina o lista de raya, debidamente firmada por el Director de Administracién como
responsable de su elaboracion.

Las ordenes de pago se elaborardn en original y dos (2) copias que pueden ser fisicas y
preferentemente en archivo electrénico que se distribuiran de la forma siguiente:

1- Programacion
1- Finanzas (original)
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1- Unidad Administrativa generadora del gasto
2.9.3. Firmas en las 6rdenes de pago %
\!
En los términos de las disposiciones administrativas que han quedado anteriormente precisadas,
las érdenes de pago contendran (4) firmas como minimo y seran las siguientes: %‘;ﬁ
a) Titular de la Unidad generadora del gasto, )

b) Titular de la Unidad responsable que devenga el gasto,
¢) Director de Programacion,

d) Director de Finanzas.
2.10. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas )
Se consideraran centralizadas las partidas del capitulo 1000, 5000, 6000, 7000, 8000 y 9000. T

responsable de realizar los procedimientos de compra de bienes y contratacién de servicios con

Partidas centralizadas. Seradn ejercidas a través de la Direccién de Administracidn, quien serd 3
cargo al presupuesto de las Unidades Administrativas requirentes. .

Partidas descentralizadas. Son partidas ejercidas por las Unidades Administrativas que manejan
fondo fijo revolvente, de acuerdo a la normatividad que emita el propio Ayuntamiento para el
ejercicio de dicho fondo.

Conforme a lo anterior las 4reas normativas del Ayuntamiento emitirdn acuerdo en el que se
establezcan cuales partidas de los capitulos 2000, 3000 y 4000 seran consideradas centralizadas y

descentralizadas.

2.11. Pagos indebidos

Se consideraran pagos indebidos:

a) Gastos personales.

b) Llamadas telefonicas de larga distancia no oficiales. El importe de dichas llamadas deberd ‘
ser reintegrado por el responsable del drea a quien esté asignada la linea telefonica.

c) Lasmultas e infracciones al reglamento de transito federal, estatal y municipal.
d) Las comisiones bancarias por insuficiencia de fondos.

e) Las multas, recargos y actualizaciones por el incumplimiento de obligaciones fiscales o por \
el pago de créditos fiscales
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f) Gastos que no se sujeten a la normatividad establecida.
2.12. Fondo revolvente

El fondo revolvente es un instrumento de caracter financiero presupuestario que se autoriza a las
Unidades Administrativas sefialadas en el Articulo 73 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, con el objeto de cubrir las necesidades elementales minimas e inmediatas del
gasto corriente, derivadas del ejercicio de las funciones del Ayuntamiento.

Al inicio del ejercicio fiscal se determinard un monto que no excederda del 5% del monto
presupuestado en el mes de las partidas de gasto corriente del capitulo 2000, 3000 y 4000,
indicadas por el CONAC, respetando los calendarios del presupuesto, para que se conserve la
correspondencia entre la disponibilidad de los ingresos y la ministracién financiera de los fondos
revolventes.

Para el ejercicio del fondo revolvente de gasto corriente, en el Ayuntamiento de Centla se
observara lo siguiente:

I. El fondo revolvente sera asignado unica y exclusivamente para su aplicaciéon durante el
ejercicio presupuestal vigente, por lo que deberd comprobarse y/o reintegrarse en el mismo
ejercicio. (a mas tardar el 30 de noviembre del ejercicio de que se trate)

II. El ejercicio de recursos para gasto corriente, deberd atender adquisiciones urgentes en lo
minimo indispensable, de poca cuantia y de consumo inmediato, siempre y cuando no
puedan ser cubiertas mediante las formalidades y tramites previstos.

CAPITULO 3
COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DE LOS RECURSOS DE LOS
MUNICIPIOS
3.1. Registro del compromiso presupuestario \\

En los lineamientos del CONAC, se entiende cémo compromiso cuando se refleja por autoridad
competente un acto administrativo o por algin instrumento juridico que establezca la relacion con
terceros para la adquisicion de bienes, asi como la contratacion de servicios o de obra.

Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, los Ayuntamientos deben
de contar con el presupuesto aprobado correspondiente o modificado en su caso.

Los Ayuntamientos deberan definir el area o areas responsables de comprometer en el sistema de
control presupuestal y generar los accesos necesarios.
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Para iniciar las acciones tendientes al cumplimiento de un programa o proyecto, atento al techo %

financiero respectivo, se deberd comprometer anticipadamente en el sistema de control
presupuestal el monto a ejercer.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las Unidades Administrativas @

del Ayuntamiento estan reguladas por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del Comité de Compras del Municipio de
Centla, tabasco.

En el ejercicio de los recursos se deberdn observar criterios de economia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Ayuntamiento.

v

3.1.1. Requisicién y/o orden de trabajo

Los documentos sujetos al control presupuestal, son los siguientes: %
Es el documento administrativo mediante el cual las unidades generadoras del gasto solicitan a ~ _ %
Administracion los bienes y servicios necesarios para su operacion. b
Todas las adquisiciones o servicios superiores a $ 2,000.00 con IVA incluido,
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberan anexarle la requisicion y/u orden de

trabajo.

Antes de expedir una requisicion y/o orden de trabajo se debera verificar que se cuente con la
suficiencia presupuestal para su compromiso en el sistema de control presupuestal.

Las requisiciones u 6rdenes de trabajo deberan ser firmadas por el Director y/o Coordinador de la
Unidad Administrativa solicitante y el Director de Administracion. !

En el caso de adquisiciones y/o contrataciones de servicios con fondo revolvente, la
comprobacion del gasto se realizard mediante un documento que justifique el gasto generado, asi
como el comprobante fiscal respectivo, ambos firmados por el Director responsable de la Unidad
Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean mayores a $ 1,999.00 con IVA incluido. _—

3.1.2. Pedido y orden de servicio.
Es el documento formal administrativo mediante el cual Administracion previo acuerdo del
Comité de Compras, solicita a los proveedores y/o prestadores de servicios a los que se les haya
adjudicado mediante compra directa o licitacion, suministrar bienes o servicios.

El pedido deberd de aclarar el lugar de la entrega del bien o servicio.

3.1.3. Contrato de compraventa
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Es el documento formal de caracter juridico por medio del cual se establecen los acuerdos que

obligan a las partes a cumplir, indistintamente a los proveedores, a la Direccién de

Administracién y en su caso, las demds Unidades Administrativas facultadas, a fin de adquirir

bienes y servicios.

Se debe sefialar con precision la vigencia del precio, importe total, tiempo de entrega de los
N
N

bienes o de terminacién de los servicios contratados, asi como la fecha y condiciones de pago.
La entidad licitadora deberd tomar en cuenta las garantias para la seriedad, anticipo,
cumplimiento de requisiciones o contratos, asi como de los defectos y vicios ocultos, de los

bienes y de su calidad que sean materia de la operacion respectiva, a fin de prever cualquier
afectacion al patrimonio de la Hacienda Municipal.

Se deberd anexar al expediente administrativo del proveedor, prestador de servicio o contratista:
contrato, copia del acta constitutiva de la empresa (en caso de personas juridicas colectivas); N
poder notarial e identificacién del representante legal; RFC de la empresa, constancia de no

adeudo de contribuciones al Servicio de Administracién Tributaria, carta bajo protesta de no  ~
encontrarse en los supuestos del articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y v
Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, asi como el acta de adjudicacién y fallo

respectivo
Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total o parcial a recursos de

origen federal conforme a los convenios o acuerdos celebrados entre el Ejecutivo Federal y el

Estado, que por razén de las disposiciones legales se tuviere que aplicar la normatividad federal, |

se observaran todos los ordenamientos legales y administrativos que disponga la misma.

En caso de firma de nuevos contratos de compra venta, deberdn contar con suficiencia
presupuestal; asimismo, con los documentos que comprueben que se encuentran al corriente del

pago de las contribuciones al Servicio de Administracion Tributaria. a

El contrato de compraventa sera celebrado por el Presidente Municipal o a quien designe
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periddico Oficial del Estado en
términos del articulo 65 fraccion XIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccién de Asuntos Juridicos.=

3.1.4. Contrato de arrendamiento

Es el documento juridico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condicién de contratante y el
arrendador particular o equiparable, establecen las condiciones y obligaciones por concepto de
arrendamiento de un bien o la prestacion de un servicio.

Para el arrendamiento de vehiculos o maquinaria deberd elaborarse un contrato, donde se
especifiquen las condiciones de la maquinaria, vehiculos u otros bienes arrendados, los dias que
se utilizaran, las horas detfabajo, el costo y las condiciones de pago.
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En el caso de arrendamiento de maquinaria y equipo podré arrendarse a cualquier prestador de
servicio que tenga la maquinaria o equipo requerido sujetdndose en lo conducente a las tarifas
oficiales.

El contrato de arrendamiento sera celebrado por el Presidente Municipal o a quien designe
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periédico Oficial del Estado en
términos del articulo 65 fraccién XIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccién de Asuntos Juridicos.

Tratandose de arrendamiento de inmuebles se debera de observar lo siguiente:

e Su vigencia serd por un periodo no mayor de un afio, que podrd ser prorrogado por otro
periodo igual atendiéndose la naturaleza o necesidades de la contratacion; y se celebrard con

quien resultare propietario o poseedor legal del inmueble que se trate. g

e Solamente se podrdn rentar inmuebles para la instalacién de oficinas administrativas y/o
bodegas del Ayuntamiento; solo y por causas de interés social en apoyo a grupos organizados
e instituciones publicas, a juicio de la Autoridad Municipal, y de existir prevision del gasto, se
podra celebrar contrato de arrendamiento en los términos del parrafo que antecede.

e El pago del importe de la renta preferentemente se hara por mensualidades, previa entrega del
recibo correspondiente por parte del propietario o poseedor legitimo del inmueble, que cumpla
con los requisitos civiles y fiscales que establece la ley en la materia.

e En la celebracién de dichos contratos se procurard no otorgar depdsitos, fianzas o garantias
para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorizacién de los contratos estard
sujeta a la suficiencia presupuestal de la Unidad Administrativa de que se trate.

e En caso de renovacién o firma de nuevos contratos de arrendamiento, deberdn contar con la
suficiencia presupuestal; asimismo los documentos que comprueben que se encuentran al
corriente del pago de las contribuciones al Servicio de Administraciéon Tributaria.

3.1.5. Contratos de prestacién de servicios profesionales

Es el documento juridico mediante el cual el Ayuntamiento y el prestador de un servicio
profesional, establecen en términos de la legislacion civil las condiciones respecto a las
facultades y obligaciones a que se comprometen cada una de las partes.

En todos los casos de prestacion de servicios personales independientes, deber4 celebrarse
contrato por dicho servicio.
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En el caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberan apegarse a lo que marca la
Ley del Impuesto sobre la Renta y el Codigo Fiscal de la Federacion, debiendo proporcionar a los
prestadores de servicio la constancia de la retencion efectuada.

Los contratos de prestacién de servicios profesionales, son actos esporadicos que serdn
celebrados por el Director de Administracién previo acuerdo con el Presidente Municipal,
habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccion de Asuntos Juridicos, asi como
por el Presidente Municipal o a quien designe mediante acuerdo delegatorio debidamente
publicado en el Peridédico Oficial del Estado en términos del articulo 65 fraccién XIII de la Ley
Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

En caso de firma de nuevos contratos de prestacion de servicios profesionales, deberan contar con
la suficiencia presupuestal.

3.2. Servicios personales.
Servicios personales. Momentos del egreso que deberan observar los Municipios.

Las nuevas directrices emanadas de la CONAC, establecen los diferentes momentos contables del

| §
egreso referidos anteriormente, para el caso de los servicios personales se considera como: @
§ \}\“
J

Comprometido. - Se comprometerd el recurso con el monto de cada uno de los rubros que se
incluye en la plantilla autorizada de forma anual al iniciar el ejercicio fiscal, revisando los montos
de manera mensual.

Devengado. - Se devengaré con la némina por el monto que se pagard de manera quincenal o en
periodo pactado por partida.

Ejercido y Pagado. - Cuando se remite al banco la instruccién de pago o el cheque para cubrir
los sueldos de los trabajadores a través de Finanzas, quien serd la encargada de guardar la
documentacién comprobatoria.

La Direccién de Administracion es la encargada de comprometer y devengar los recursos en el
sistema de control presupuestal.

En caso de existir servicios personales diferentes de ndémina, se comprometeran al firmarse el
contrato o acuerdo correspondiente y se devengara al autorizarse el pago, una vez cumplidos los
términos conforme a las disposiciones aplicables. Se registrara el ejercido y el pagado al
momento del pago correspondiente.

Noémina. Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a los servidores
publicos que laboran dentro del Ayuntamiento, asi como los pagos por concepto de seguridad
social y otras prestaciones derivadas de dichos servicios, conforme a lo dispuesto por la Ley de
los Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones Generales de Trabajo.

o N
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Se consideran trabajadores de base, a los servidores publicos del Ayuntamiento que prestan sus %
servicios en forma permanente en cada una de las Unidades Administrativas.
Son trabajadores de confianza, los servidores publicos del Ayuntamiento que desempefian
funciones de direccion, inspeccion, supervision, fiscalizacion, vigilancia, y los que realicen
trabajos personales o exclusivos de los mandos medios o superiores de las dependencias.

realizan funciones ligadas a una obra, proyecto o programa que, por su naturaleza, la ejecucion de

Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinado son aquellos que {L
la misma no es permanente.

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
trabajadores en los términos antes descritos, pero si servidores publicos para efectos de 03
responsabilidades administrativas. i

Para contratarse en esta modalidad deben cumplir, entre otros requisitos, los siguientes:

a) Presentar la constancia de inscripcion bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios
presentados ante el Servicio de Administracion Tributaria.

b) Otorgar autorizacién por escrito para que el contratante efectiie en su nombre las retenciones
de impuestos correspondientes.

Con la finalidad de efectuar los trdmites administrativos por concepto de servicios personales en

tiempo y forma se deberan observar las siguientes normas: ‘

e Las Unidades Administrativas deberan validar anualmente las plantillas de personal

conteniendo todas las percepciones y prestaciones otorgadas al servidor publico ante
Administracién y Programacion, con la finalidad de realizar el proyecto de presupuesto.

e Se debera proporcionar a la direcciéon de Administracién a mas tardar los primeros cinco dias |
de cada quincena, las incidencias del personal mediante un oficio pormenorizado y con las
autorizaciones respectivas a su cargo. —

Para el ejercicio de estos recursos las dreas deberdn sujetarse a los siguientes lineamientos:

e Administracién es la responsable de emitir la némina del Ayuntamiento con base en los
tabuladores de sueldos, incidencias y los demas datos necesarios para tal fin, debiendo

retribuirlas proporcionalmente, de acuerdo al numero de dias laborados y en los periodos de ‘
pago establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar y forma )
que disponga el Ayuntamiento.
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e Es responsabilidad de la Administracién vigilar que las remuneraciones percibidas por los
servidores publicos no excedan los rangos maximos por categoria establecidos en el tabulador
de sueldos correspondiente a cada ejercicio fiscal autorizado por el Cabildo en conjunto con el
presupuesto anual de que se trate y publicado en el Periddico Oficial del Estado. Cuando se
realicen modificaciones al tabulador de sueldos estas se sujetaran a la legislacién vigente
aplicable y en materia de publicaciones oficiales.

e FEl pago de sueldos o salarios s6lo procede por trabajo desempefiado, vacaciones, licencias con
goce de sueldo y los dias de descansos tanto obligatorios como eventuales.

e De conformidad con la legislacién aplicable al caso, para cubrir el pago del tiempo
extraordinario de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones deberan observar que éste no
exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una semana, sujetandose a la realizacion de
programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un 100% maés del salario
asignado a las horas de jornada ordinaria.

e La prima vacacional debera retribuirse de manera proporcional al nimero de dias laborados
por el trabajador durante los periodos de vacaciones establecidos en la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Estado y en base a las Condiciones Generales de Trabajo.

e El pago de aguinaldo se efectuara de manera proporcional al numero de dias laborados por el
trabajador durante el ejercicio respectivo conforme a lo establecido en la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado y en base a las Condiciones Generales de Trabajo.

e Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante Administracién, los
nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los servidores publicos, en los formatos
preestablecidos debidamente requisitados.

Sélo procederan los formatos de movimientos de personal cuando se cumplan los siguie
requisitos:

a) La fecha de ingreso no rebase.como méximo quince dias posteriores a la fecha de recepcion.

b) Las licencias sin goce de sueldo no procederan en los casos en que la fecha que cause efecto el
movimiento sea anterior a la fecha de recepcion del aviso, por lo que sera responsabilidad de
la Unidad Administrativa la devolucién del recurso ministrado por este concepto.

¢) La contratacion del trabajador surtira efecto hasta que éste haya entregado su documentacion
completa. En el caso de sustitucion de plazas, indistintamente de la naturaleza de las mismas,
debera previamente acreditarse el proceso legal de la persona que la ocupaba.

d) Podra reclasificarse a un trabajador a una categoria de nivel inferior o superior, con un
movimiento de baja o renuncia y alta por reingreso.

5 Bl g -
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e) Los cambios de adscripcién podran efectuarse cuando una Unidad Administrativa previa
autorizacién de las 4reas administrativas transfiera a otra los recursos de la plaza que ocupa un
trabajador.

f) Para promociones del personal se requiere la autorizacién de la Presidencia Municipal.

g) De conformidad a la Ley Organica de los Municipios del Estado, el Ayuntamiento esta
impedido de cambiar la clasificacion de las plazas o cargos de confianza, a de base, durante
los ultimos ocho meses de su periodo constitucional. Por lo que la plantilla de personal solo
serd modificada por éste concepto hasta el tltimo dia del mes de enero del afio término de su T

periodo, independientemente de la fecha de autorizacion por la Autoridad Municipal.
A8

i) En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pension alimenticia, €stos se haran

h) Las Unidades Administrativas validardn la némina emitida por Administracion. §
efectivos en los términos ordenados por juez competente mediante el oficio respectivo. h

j) Administracién sélo podra efectuar retenciones, descuentos ¢ deducciones al salario de los
servidores publicos en favor de terceros, conforme a lo previsto en el articulo 39 de la Ley de
los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

3.2.1. Personal Eventual

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de cardcter eventual que laboran en
obras, proyectos y programas especificos, debiendo ajustarse a los siguientes lineamientos:

administrativas, ni personal que ocupe alguna otra plaza dentro del Ayuntamiento.

e No podran considerarse o incluirse categorias de niveles medios o superiores ni
~,
|

e Administracion es la responsable de registrar, validar y controlar los contratos y su vigencia,
del personal bajo este régimen. —

e Las Direcciones y Coordinaciones s6lo podran contratar personal eventual para la ejecucion de
obras y proyectos especificos, una vez concluida la obra el personal asi contratado dejara de
prestar sus servicios en la Unidad Administrativa pudiendo recontratarse nuevamente bajo este
concepto cuando exista un nuevo proyecto, cuidando las formalidades juridicas de tal forma
que no se generen futuras obligaciones de caracter laboral para el Ayuntamiento.

3.2.2. Registros contables y Presupuestarios

El objetivo es homologar los registros contables y presupuestarios de los ingresos y gastos de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

—

Al e
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(CONAC), para dar cumplimiento a las Leyes que norman estos procesos en el Estado de
Tabasco y en el Pais.

Para el cumplimiento de lo anterior el Sistema Informatico de Registro de las operaciones que
lleva a cabo el Ayuntamiento de Centla, debera de cumplir con toda la normatividad establecida
para efectos de registrar adecuadamente el movimiento financieros y presupuestales de los
ingresos y los egresos lo cual hard de forma automatica. p

3.2.3. Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio.

Administracién informard mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacién de los
movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios magnéticos de Y J
respaldo del programa “SIDENOM”.

Administracion debera tener integrado el expediente de todos sus servidores publicos, el que s
debe contener la siguiente documentacion como minimo: solicitud de empleo con fotografia,
curriculum vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartilla militar (en su caso), copia de la
CURP, copia de inscripcién al R.F.C. copia de identificacion oficial, copia de nombramiento,

certificado médico, 2 cartas de recomendacion, comprobante de domicilio y/o carta de residencia
no mayor a 2 meses antes de su contratacién y constancia o comprobantes de estudios.
3.2.4. Las Constancias de Antigiiedad Laboral

Las Constancias de Antigiiedad Laboral deberdn ser solicitadas por los servidores publicos al
Organo Superior de Fiscalizacién, de conformidad con lo establecido en los articulos 81 fraccién
XXXII de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, asi como del articulo 12
fraccion XXII del Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de

Tabasco. N
3.3. Materiales y suministros .
=

Los materiales y suministros son el conjunto de bienes y provisiones que se requieren para la
prestacion del servicio publico, asi como para el desempefio de las actividades administrativas.

Para ejercer los recursos del capitulo 2000 materiales y suministros, las unidades responsables
deberan tener el presupuesto aprobado y comprometido.

Para comprometer los recursos la unidad responsable debera contar con el contrato de
compraventa, requisicion, pedido, o documento que acredite el acuerdo con un tercero para la
adquisicién de los bienes.

Para devengar los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, se realizard en la fecha de

recepcion de los bieng nf\o\rmidad con las condiciones de la requisicion, pedido o contrato.
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El ejercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de efectuar el pago
correspondiente. '

El Ayuntamiento de Centla debera definir al interior las unidades responsables de comprometer,
devengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto publico.

3.3.1. Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones

Con el objeto de consolidar la compra de bienes y contrataciéon de servicios, el Comité de
Compras debera acordar su plan de actividades, lo que permitird obtener reducciones en los
precios de los bienes requeridos, observando lo siguiente:

a)

b)

d)

Calendarizar reuniones de trabajo elaborar formato de registro y control de firmas de sus
integrantes, dentro de los primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal y al inicio del mandato
constitucional en los primeros noventa dias.

Dar aviso por escrito a las Unidades Administrativas del plan de actividades derivado de los
PAI con la finalidad de que estas envien oportunamente sus requerimientos y consolidar
compras en beneficio de mejores condiciones para el Municipio.

Se apegaran en el ejercicio de los recursos a los calendarios autorizados en partidas,
programas y proyectos para que exista correspondencia entre la disponibilidad y el pago a
proveedores, contratistas y prestadores de servicios.

Deberan consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario autorizado, de
manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podran celebrar contratos de
suministros programados. Se consideraran compras fraccionadas, aquellas que se realizan en
forma subsecuente en tiempos menores a quince dias.

En el caso de adquisiciones con recursos provenientes de Fondos de Aportaciones Federales
del Ramo General 33 (Fondos III y IV), se apegaran a lo dispuesto en la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y el

Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centla, Tabasco. Lo anterior S&
observar4, con las salvedades que estén previstas en los ordenamientos federales expedido
en los decretos y disposiciones correspondientes para el ejercicio fiscal de que se trate.

3.3.2. Gastos de alimentacion

Las comprobaciones con cargo a la partida 22106 “Productos alimenticios para el personal
derivado de actividades extraordinarias” se sujetaran a las siguientes precisiones:

a)

Se debera de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, orden de servicio, en la que
se justifique plenamente-el gasto, signada por el titular del area.
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b) Cuando por las necesidades de la Unidad Administrativa el personal se quede a laborar en
horario corrido los gastos por este concepto deberdn de contener los nombres y firmas de
quienes hayan realizado el consumo.

c) Solo procederan los comprobantes con requisitos fiscales que incluyan consumo de
alimentos a detalle en ningun caso procederan las que incluyan consumo de bebidas
alcohdlicas. //

d) Cuando los comprobantes con requisitos fiscales incluyan cargos por servicio o propina este
importe no sera considerado como gasto dentro del total a pagar. ’i&

3.4. Servicios generales ®

=
Son las erogaciones que se efectiian por concepto de servicios basicos como teléfono, energia g
eléctrica, asi como los arrendamientos de diversa indole, los servicios profesionales, financieros,
de mantenimiento y comunicacion. \

Para erogar los recursos para el pago de servicios generales, previamente deben estar autorizados
en el presupuesto de la unidad responsable.

Para registrar el compromiso de los servicios es indispensable formalizar mediante la firma la
orden de trabajo o de servicio, el contrato de arrendamiento, de prestacién de servicios o el oficio
de comision en el caso de vidticos.

El registro del devengado correspondiente a los servicios generales se realizard en la fecha de la
recepcion del mismo, de conformidad con el avance pactado en las condiciones del contrato u
orden de servicio.

El registro del compromiso, devengado, ejercido y pagado de las comisiones financieras se hard %

en el momento de aplicacion de las instituciones financieras al Ayuntamiento.

La unidad responsable de comprometer el gasto es la Direccién de programacion, la Unidad

Administrativa responsable de devengar este tipo de gasto es la Direcciéon de Administracion y 1a~
Unidad Administrativa responsable de ejercer este tipo de gasto es la Direccién de programacion
dentro del sistema informético de gasto publico establecido.

3.4.1. Vidticos y gastos de camino.

Viaticos. Son recursos asignados a los servidores publicos que para el desempefio de sus
funciones deban de trasladarse por un periodo mayor de 24 horas a lugares distintos al de su
adscripcién. Dichos recursos cubrirdn los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y ‘

gastos menores inherentes al viaje.
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sus funciones deban de trasladarse por un perfodo menor de 24 horas a lugares distintos al de su
adscripcion. Dichos recursos cubriran los gastos por concepto de alimentacién y gastos menores

Gastos de camino. Son recursos asignados a los servidores publicos que para el desempefio de @

inherentes al viaje.

comisién correspondiente autorizado.

Para comprometer los viaticos o gastos de camino es necesaria la presentacién del oficio de &/1

Para devengar los viéticos se hara en el momento de autorizacion de los gastos comprobados al “31\
término de la comision.

Lineamientos generales
Los gastos por concepto de vidticos y gastos de camino se sujetaran a las siguientes normas:

1.

El pago de viticos y gastos de camino, procedera siempre que se conceda al personal que
labora en el Ayuntamiento que por razones del servicio requiera ser trasladado
temporalmente a un lugar distinto al de su adscripcion o residencia oficial. Asi como los
prestadores del Servicio Social de las distintas instituciones educativas de la entidad que
tengan firmado convenio con el Ayuntamiento.

Solo se otorgardn, por el dia o los dias de comision estrictamente necesarios para que el
personal lleve a cabo el desempefio de la comision conferida.

Los servidores publicos comisionados, tendran derecho al otorgamiento de viaticos y/o
gastos de camino de conformidad con la tarifa autorizada, mismos que se pagaran antes del
inicio de la comision.

Se deberan de tramitar con anticipacion.

La comprobacion de los viaticos se efectuara a través del formato de oficio de comision
establecido, en el que se detallard el lugar, dias y motivo de la comision, anexando los
comprobantes del gasto que cumplan con los requisitos fiscales, para cubrir gastos de
traslado en transporte publico entre otros su comprobacién se hard mediante recibos de gastos——
mismo que en ninglin caso excederan del 25% del monto total asignado para desempefiar la —
comision, la cual deberd ser autorizada por el Director o Coordinador General y €
Presidente Municipal.

La comprobacion de los gastos de camino se efectuara a través del formato de oficio de
comisién establecido, en el que se detallard el lugar y dias de la comisién, el importe de
gastos de camino, el motivo de la comisién y deberd ser autorizado por el Director o

Coordinador General y/o el Presidente Municipal.
Los oficios de comisién y en su caso el pago de viaticos, serdan autorizados por el titular del

area y en el caso irectores+y/o Coordinadores por el Presidente Municipal.
LS rd
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8. Los oficios de comision y en su caso los pagos de los gastos de camino deberan ser
autorizados por el titular de la Unidad Administrativa.

9. Si fuera suspendida la comision o postergada por tiempo indefinido, el servidor publico
comisionado deberd cancelar el proceso y en su caso, reintegrar inmediatamente los recursos
otorgados.

10. Al personal operativo que acompafie en comision a un servidor publico de mando superior, le
podran ser autorizados gastos conforme a la tarifa establecida para el mando superior.

11. Debera de reducirse al minimo indispensable el niimero de servidores pablicos que deban ser
enviados a una comision.

<

A,

12. Se deber4 llevar un control secuencial de los ntimeros de oficios de comisién emitidos, por
cada Unidad Administrativa. v

13. Cuando se desempefie una comision en dias inhébiles, el servidor publico designado debera

D
indicar en el oficio de comision los motivos que la justifiquen plenamente.
No procederén los gastos de camino y/o los viaticos cuando:
e El servidor publico goce de vacaciones o licencia. :
e El servidor ptblico tenga comisiones simultaneas.
Viaticos fuera del Estado y dentro del territorio nacional: Cuando se requiera que uno o un

grupo de servidores publicos municipales deba asistir a conferencias, congresos u otras reuniones
de caracter oficial los vidticos s6lo podran ser designados y autorizados por el Presidente
Municipal o a quien este delegue.

Viiticos en el extranjero: Solo procederan por los dias estrictamente necesarios para el
desempeiio de la comisiéon conferida; el monto de los vidticos sera considerado tomando en
cuenta el tipo de cambio que prevalezca en los dias de la comisién en el pais donde se lleve a
cabo, asi como el costo de los hoteles, alimentacién y transporte del lugar de que se trate. Estos
deberén ser autorizados por el Presidente Municipal previo acuerdo del Cabildo.

Tarifas de vidticos y gastos de camino

Para la asignacién de vidticos y gastos de camino, las unidades administrativas deberan apegarse
como rango maximo y de acuerdo a sus caracteristicas particulares, a las siguientes tarifas diarias:
o e 7 ERne 7
Superior 1500 2800 3

Medio 1100 1800

‘Opfrativo ™\ 900 1300
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Superior - 350 —
Medio : . '
Operativo ) _ 250 150 |

Niveles de aplicacién

Para efecto de pago de viaticos y gastos de camino, la clasificacién por tipo de mando de los
servidores publicos es la siguiente:

e Medio. Incluye a Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jefes de Departamento, o sus
equivalentes dentro de la estructura orgénica.

e Superior. Incluye a los Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Directores y Coordinadores. W
e Operativo. Resto del personal. §

Comprobacion de pasajes de viajes en avion

El comprobante fiscal y/o la factura (CFDI) expedida por las lineas aéreas, se entregard anexando
el oficio de comision correspondiente. En el caso de adquisicion de pasajes para visitantes, se
adjuntara copia del oficio de invitacién.

En todos los casos deberdn anexar a la comprobacién los talones del pase de abordar de ida y |
vuelta.

Contratos de comodato en los comprobantes del gasto. !

Cuando por necesidades justificadas de la administracion municipal los funcionarios publicos

utilicen en el desempefio de sus funciones sus vehiculos y el Ayuntamiento les pague el
combustible y/o el mantenimiento, deberan respaldar el gasto con contratos de comodato,
debiendo acreditar la propiedad del mismo, anexando copia simple de la pdliza del seguro del
bien vigente.

3.4.2. Servicios, consultoria, asesoria, estudios e investigaciones, capacitacion,
adiestramiento, asesorias legales y fedatarios.

En el caso de los gastos por este concepto, la comprobacion deberé estar debidamente integra
(recibo de honorarios con requisitos fiscales (CFDI), orden de trabajo, contrato, informe tnico

y/o periddico por el servicio prestado y en su caso acta de adjudicacion), ademas debera justificar
en el contrato el servicio prestado y los beneficios a obtener con dicha asesoria.
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3.4.3. Gastos de difusion

En los casos de servicios publicitarios y/o periodisticos, ademas de la factura con requisitos
fiscales (CFDI), deberan anexar a la orden de pago, el desplegado del ejemplar de la empresa
contratada, asi como el contrato respectivo.

En el caso de promocién a través de radio y television la factura deberd incluir los datos de la
promocidn contratada, las fechas y horarios de difusién, asi como también se debera anexar copia
de las grabaciones de audio y/o videos.

3.4.4. Gastos de Eventos Especiales

Se consideraran gastos de eventos especiales, aquellos que se realicen con motivo de
celebraciones tradicionales, tales como los eventos de feria sea municipal o estatal, asi como los
que se realicen con motivo del carnaval, semanas culturales, u otras especificas del Municipio.

Para los efectos anteriores, debera especificarse la actividad para cada evento especial, al interior
del programa presupuestario, estos eventos se podréan reflejar en uno o varios programas
presupuestarios de acuerdo a las necesidades del Municipio, sin embargo, estos procesos deberdan
darse por concluidos a més tardar en el mes siguiente de su ejecucion, para que el OSFE pueda
efectuar las revisiones correspondientes.

En caso de que dentro de los eventos a que refiere el parrafo anterior, existan gastos que por su
naturaleza constituyan una accion de rehabilitacion, construccidn, ampliacion de espacios fisicos
o0 adquisicion de activos deberan registrarse en proyectos por separado de capital.

Dichos gastos seran validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comité del evento especial
que corresponda, previamente constituido; asimismo, tratdndose de la feria estatal, los que

deriven de los gastos personales de la Embajadora, éstos serdn validados adicionalmente por la \
misma.
\

3.5. Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas

Subsidios y Subvenciones Otorgadas. Son las transferencias corrientes que realiza el

Ayuntamientos, con el fin de estimular la produccion, promover las exportaciones o la inversion,
favorecer determinadas importaciones, mantener en el mercado interno los precios de los bienés y £
servicios que producen o venden.

El registro del compromiso de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se

realizard al momento de autorizarse la solicitud o acto requerido. Al inicio del ejercicio por el
monto anual, del padrén de beneficiarios elegibles, revisable mensualmente.
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El registro del devengado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se
realizara en la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad con reglas de operacion y/o
demas disposiciones aplicables.

El gjercido y pagado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se registrara en
el mismo momento al efectuarse el pago del subsidio o apoyo.

El Ayuntamientos debera definir al interior las unidades responsables de comprometer, devengar
y ejercer estos recursos en su sistema informético de gasto publico.

3.5.1. Apoyos sociales

Son erogaciones destinadas a otorgar ayuda en dinero o en especie a grupos familiares o
personas con la finalidad de apoyar a la poblacién en general en conceptos como:

a) Ayuda a indigentes. R
b) Becas y/o despensas.

¢) Programas sociales diversos,

d) Cooperaciones diversas y

e) Donativos.

Los recibos, listados de beneficiarios o actas de donacidén, deberan contener los siguientes
requisitos:

1) Nombre, denominacion o razon social.

2) Registro Federal de Contribuyentes.

N

3) Domicilio o ubicacién del beneficiario.

4) Enel caso de becas, nimero de matricula de control escolar del beneficiario.

5) Firma de recibido del beneficiario, del padre, de la madre o del tutor.

6) Visto bueno del Director y/o Coordinador.

7) Acta de donacién firmada por el titular del area generadora.

8) Debera anexar la solicitud original del beneficiario (dirigida al presidente municipal),
debidamente firmada y/o con huella digital.

9) Copia de identificacion oficial (credencial de elector, cartilla del servicio militar), en caso de
no contar con ella, copia de acta de nacimiento y de la CURP.

10) En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, se elaborara un padrén
soportado con los documentos seflalados anteriormente, mismo que deberd actualizarse
cuando se realicen modificaciones de altas o bajas, justificando el programa con la

fundamentacion para su establecimiento y reglas de operacion (que establezcan criterios de
seleccién, poblacién a beneficiar, comunidades en que aplica, forma de comprobacién, %

vigencia de aplicacion del programa entre otras).
Cuando se entregue a una institucion, el recibo deberd ser en papel membretado, con nombre y

firma del apoderads; sello (si lo hubiere) y copia del poder notarial en su caso.
L .
: /,/ = ) ‘
% 7, A=
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3.6. Bienes muebles, inmuebles e intangibles

Para ejercer los recursos del capitulo 5000, las unidades responsables deberan tener el Q%

presupuesto aprobado y comprometido.

Para comprometer los recursos la unidad responsable deberd contar con el contrato de
compraventa, o documento que acredite el acuerdo con un tercero para la adquisicion de los 1
bienes muebles.

\

Para devengar los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, se realizara en la fecha de
recepcién de los bienes, de conformidad con las condiciones de la requisicion o contrato.

Para erogar los recursos para el pago bienes inmuebles, previamente deben estar autorizados en el
presupuesto.

Para registrar el compromiso de los bienes inmuebles es indispensable formalizar mediante el
contrato o la promesa de compraventa ante notario o documento equivalente.

El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizara en la fecha del
traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente protocolizada en el registro
publico de la propiedad. La escritura debera ser resguardada por Administracion.

El ejercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de efectuar el pago
correspondiente.

El Ayuntamientos debera definir al interior las unidades responsables de comprometer, devengar
y ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto publico.

3.6.1 Activo no circulante.

\

Se entendera como activo no circulante a todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio.

Es responsabilidad de Administracién y de Contraloria establecer reglas y procedimientos para

dar de alta, efectuar la reparacion a los bienes muebles, asi como de los requisitos para su '
resguardo; y con la aprobacion del Cabildo podra efectuar los siguientes: baja definitiva,
enajenacion, donacién y/o destruccion.

Compete a Administracion la adquisicion, administracion y control de los bienes muebles. %
e
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3.6.2. Bienes muebles

Se considera bien mueble todo aquel activo no circulante susceptible de ser trasladado sin que se
deteriore o se modifique, ni afecte su forma o sustancia. Lo son por su naturaleza o por
disposicién de la ley, y por su durabilidad.

Los articulos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del @

Estado de Tabasco, sefialan que los bienes muebles se sujetaran al control de almacenes, asi como
las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas y utensilios, comprendiendo como
minimo los siguientes aspectos:

Recepcion

Control y registro contable
Inventario, guarda y conservacion
Despacho

Servicios complementarios L §

Destino y baja

En el caso de bienes que se consideren activo no circulante, la documentacién original y/o .
comprobante fiscal (CFDI) soporte de la adquisicién debera conservarse durante el tiempo de
vida del bien correspondiente; la que serd fisicamente resguardada bajo responsabilidad directa
del titular de Administracién quien se encargard de resguardarla, conservarla y hacer entrega a

quien lo sustituya al término de su gestion.

Los articulos deberan ser entregados por el proveedor al Almacén Municipal y la factura debera

estar sellada de recibido por el responsable del almacén.

Para la salida del almacén las Unidades Administrativas deberan elaborar y enviar una orden de \

salida que ampare los bienes requeridos. )
NG

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el proveedor en el
drea de trabajo solicitante, tales como cemento, arena, grava para obras, etc., las Unidades
Administrativas firmaran la factura original de recibido de conformidad, continuando el proceso
correspondiente para devengarse.

o

EL Almacén Municipal, debera establecer sus controles -clasificandolos por Unidad /
Administrativa.

La Contraloria podra realizar auditorias de manera periédica sobre las medidas de control

establecidas.
Para su control, Administracion debera cumplir con los siguientes lineamientos:

N
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e Contar con un catdlogo de bienes;

e Asignar nimero de inventario a todos los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento;

e Llevar un padrén en el que se detalle la ubicacion , responsable del bien, ntimero de
inventario, descripcioén del bien, marca, placa (en el caso de equipo de transporte), modelo, i &
serie, color, nimero de factura, fecha de adquisicion y valor del mismo; ‘

§

e Elaborar un resguardo que debera firmar el usuario responsable del bien, en el que se detallen
los datos del punto anterior;

e Llevar el control de los resguardos de bienes muebles, asi como de la actualizacion de los
mismos;

e Efectuar recuento fisico de los bienes muebles semestralmente, identificando e iniciando los
tramites de baja de los bienes inservibles;

e Dar a conocer al OSFE anualmente, el inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles
actualizados, valorizados por Unidad Administrativa y conciliados con cifras al estado de
situacién financiera al 31 de diciembre de cada ejercicio, lo que serd efectuado por las
Direcciones de Administracion, Contraloria, Secretario del Ayuntamiento y el Sindico de
Hacienda, registrando el aumento o disminucién de los mismos; debiendo contar con la

ek

rubrica del responsable de cada Unidad Administrativa en su caso.

e La valuacion de los activos no circulantes, se hardn conforme las reglas y lineamientos
establecidos por el CONAC.

Administracién y Contraloria podran realizar inspecciones fisicas de los bienes cuando asi lo

consideren pertinente.

a) Registro de bienes muebles

Previa recepcién de la factura, Administracién procederd al tramite del registro del bien, asi como \
a elaborar su resguardo.

¢
<
D
Los bienes recibidos en donacion o en comodato se formalizaran mediante un contrato o
convenio entre el Municipio y la contraparte, en la que se indique bajo qué circunstancias son
recibidos los bienes muebles; el mecanismo de control y resguardo es el mismo que cuando se
adquiere un bien.

b) Propuesta de baja de bienes muebles

1. Unicamente procederan para baja los bienes muebles que por su incosteabilidad o deterioio >
no puedan ser objeto de reparacion.

2. Las Unidades Administrativas enviaran oficio signado por el titular de la misma a
Administracién solicitando la baja del bien, especificando todas las caracteristicas del
mismo, tales como: asignacion de ntimero de inventario, nombre del bien, departamento a
que se encuentra asignado, nombre del usuario, marca, placas en el caso de equipo de

=N
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transporte, modelo, serie, color, nimero de factura, fecha de adquisicién y valor, etc.;
girando copias al Departamento de Control de Bienes o su equivalente y la Contraloria.

3. En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos especiales, se requeriré de -
una opinioén técnica del servidor publico responsable que especifique el motivo de la baja,
seran sometidos a un avaldo o estimacién por parte de Administracién. En el caso de equipo

k¢ ,

de transporte es necesario que ésta ultima realice previamente la baja de las placas ante las
autoridades de transito estatal.

4. Las Unidades Administrativas deberan entregar el bien mueble en las areas que sefiale
Administracion, recibiendo el documento que avala la entrega del mismo debidamente
requisitado.

5. Se debera enviar a la Contraloria Municipal copia del oficio con el que se le solicit6é a
Administracién la baja del bien, anexando memoria fotografica del mismo, a fin de que esta .
verifique la integracion del expediente correspondiente y participe como testigo en el acta de
baja.

No seran tramitadas las solicitudes de baja, que no se apeguen a estos procedimientos.

aprovechamiento o estado de conservacion, no estén en condiciones de ser utilizados.

¢) Procedimiento de enajenacion y/o baja de bienes muebles
Administracion, sera la encargada de tramitar la enajenacién y/o destruccion de los bienes
muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren en sus inventarios y que por uso,
La Secretaria del Ayuntamiento recibira por parte de Administracion las actas administrativas s
acompafiadas de la memoria fotografica, en las que se describan los bienes muebles que hayan ‘
causado baja del inventario.

ante el Cabildo quien autorizard en su caso, la enajenacién, donacion, destrucciéon o baja

Esta Secretaria elaborard la propuesta de “Acuerdo de baja o enajenacién” para ser presentado &
definitiva de los bienes muebles.

\
Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Administracion debera notificar )
oficialmente al OSFE en un plazo no mayor a quince dias, sobre el procedimiento
desincorporacion del o los bienes muebles anexando copia fiel del Acta de Cabildo en que fue
aprobado y album fotogréafico, comunicando el destino final que se dara a los mismos.

d) Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de bienes muebles
Vehiculos

TSN
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1) Las Unidades Administrativas deberdn solicitar el mantenimiento preventivo de los bienes
muebles que tengan a su disposicion, con el objeto de que estén en condiciones de uso y su
periodo de duracion alcance el tiempo previsto.

2) Llevar bitacoras para el control de los gastos de los bienes muebles (mantenimiento,
reparacion, combustibles y lubricantes, etc.)

Para ello, deberan solicitar a Administracion a través de una orden de servicio el mantenimiento o
reparacion de los bienes asignados a su area, especificando descripcion, marca, placa, modelo y
numero de inventario, el tipo de reparacién que se requiera, ubicacion; asi como clasificador por
objeto del gasto que afecta.

En el caso de vehiculos, se deberd especificar claramente el tipo de reparacion que se va a llevar a
cabo una vez que se conoce, comparar presupuestos previamente identificados y autorizados por

el responsable del 4rea, una vez aprobada no deberdn aceptarse otras adiciones a la orden de n
trabajo.
Los vehiculos que cuenten con garantia, deberdn de enviarse para su servicio o reparacion a la \3

agencia respectiva.

e) Responsabilidades de los titulares de Unidades Administrativas adscritas a Areas
Operativas

1. Mantener informada a Administracion y a Contraloria de los cambios de asignacion de los
bienes muebles.

2. Solicitar la actualizacion de los resguardos.

3. Informar a Administracién, Contraloria y Asuntos Juridicos, en un plazo no mayor de 12
horas del extravio, menoscabo o robo de los bienes propiedad del Ayuntamiento.

4. Asignar de acuerdo a las funciones del area los vehiculos oficiales.

5. Girar oficio de comisién que justifique el uso de vehiculos oficiales terminada la jornada
laboral, los fines de semana y dias festivos; si no hay comisiéon que lo justifique, los
vehiculos no asignados a la autoridad municipal y mandos previstos por la misma (Limpia
Reglamentos, Alumbrado, Seguridad Publica, Transito, etc.) deberan ser resguardados en el
estacionamiento oficial correspondiente. -

6. Llevar bitdcoras para el control de los gastos de los bienes muebles (mantenimiento,
reparacion, combustible y lubricantes, etc.).

7. Las unidades administrativas semestralmente deberan de actualizar el inventario fisico de los
bienes muebles para su conciliacion con Administracion.
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f) Responsabilidades de los usuarios y Unidades Administrativas

1. Es responsabilidad de los usuarios el buen uso y custodia del bien que les fue conferido para \
el desarrollo de sus actividades, cualquier extravio, menoscabo o robo dentro de las
instalaciones, deberd de ser restituido por los usuarios, previa determinacién de las
responsabilidades imputables al servidor publico.

2. Si el extravio, menoscabo o robo se realiza fuera de las instalaciones y oficinas del
Ayuntamiento y no es reportado en un plazo no mayor a 12 horas, a partir de que tenga
conocimiento de los hechos, el usuario deberé restituirlo.

3. Abstenerse de permitir el uso de los bienes asignados a personas distintas a las autorizadas o
ajenas al servicio publico del Gobierno Municipal.

4. Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales.

5. Concentrar los vehiculos oficiales al término de las jornadas de trabajo, asi como los fines de
semana y dias festivos en los estacionamientos autorizados por Administracion, salvo en
algunas excepciones.

6. Abstenerse de reparar el vehiculo por si mismo o por interpdsita persona, salvo en los casos
de excepcidn, asi como de desprender o sustituir cualquier parte integrante del vehiculo o

modificar su estructura.

7. Abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los limites territoriales del Municipio, con
excepcion de que asi lo requiera la naturaleza del servicio, o bien cuente con la autorizacion
expresa para tal efecto.

8. Sera responsable de los dafios o perjuicios aquel servidor publico que con motivo de su
negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del alcohol o algin enervante
prohibido, cause al vehiculo que tenga asignado; asi como los daflos a terceros, en su persona
y en sus bienes, cuando no sean cubiertos por el seguro contratado por el Gobierno
Municipal. En el caso de que el servidor publico usuario de un bien se encuentre bajo
prescripcion médica (con medicamentos que alteren su sistema nervioso o motriz), deberd
reportarlo a su jefe inmediato para evitar ser comisionado e incurrir en algin percance;

9. El usuario informara, por cualquier via a su alcance, al responsable de la Unida
Administrativa a la que esta adscrito, cuando se suscite un accidente o siniestro; en atencién
a la gravedad del mismo, el usuario dard aviso a la compafiia aseguradora, asi como a |
autoridades judiciales o administrativas que correspondan;

10. El usuario expondra por escrito los hechos a Administracion y Contraloria. y en su caso a la
Direccion de Asuntos Juridicos, explicando brevemente la naturaleza del accidente o

siniestro, asi co s circunstancias materiales de su actuacién y las medidas que fueron
T ) .
,4%%/ ! i _
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tomadas para su atencién. Con independencia de lo anterior, debera presentar la denuncia
penal correspondiente ante la autoridad ministerial correspondiente en su caso.

g) Lineamientos para adquisiciones de los recursos informaticos
Para la adquisicién de recursos informaticos se deberé considerar lo siguiente:

1. La Unidad Administrativa solicitard a Programacion, la suficiencia presupuestal del proyecto
que corresponda para su adquisicion.

2. Deberan enviar su requisicién de equipos de coémputo, telecomunicaciones,
radiocomunicaciéon y en general cualquier recurso informatico al Comité de Compras,
previamente validado por Programacion. Esta deberd ser acompafada de un dictamen de
factibilidad expedido por el responsable del drea de informatica o su equivalente.

3.6.3. Bienes inmuebles

En apego a la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco corresponde al responsable
de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, ejercer la posesion del Municipio
sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los términos de la ley y sus reglamentos, salvo
que expresamente sean encomendados por la Autoridad Municipal a otra area § personas.

En lo referente a la documentacion legal que acredita la propiedad del Municipio sobre los
mismos, corresponde a Administracion con el auxilio de los titulares de la Secretaria, Contraloria
y Sindico que corresponda, de acuerdo al articulo 115 de la misma ley; formular y actualizar
anualmente el Catalogo General de Inmuebles Municipales; asimismo lo haran respecto del
Inventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Municipio, mismo que
debera contener el valor y las caracteristicas de identificacion de cada uno de ellos, siendo éstos
parte de la Cuenta Publica Anual, remitiendo copia certificada de los mismos al OSFE.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para su desincorporaciéon del
activo no circulante del Municipio, debera contar con la autorizacién del H. Congreso.

En el caso de bienes inmuebles y en estricto apego al articulo 36 fraccion XXIX de la %
3.6.4. Adquisicion de bienes inmuebles th
La comprobacién de gastos por este concepto deberd estar debidamente integrada (escritura

publica a favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor, recibo debidament
requisitado), ademds debera anexarse avaliio efectuado por institucion o perito autorizado, copia

del acta de cabildo donde fue autorizada la adquisicién del mismo, certificada por el Secretario
del Ayuntamiento.
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3.7. Inversién publica @

Son los gastos realizados por el Ayuntamiento destinados a la formacién de capital fijo, como es
la obra por contrato, incluye los gastos en remuneraciones y bienes servicios destinados a
construir o realizar activos tangibles o intangibles por administracién, los que se registraran en la
cuenta correspondiente.

El registro del compromiso de la obra publica se realizard al formalizarse el contrato por
autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto ejecutivo en el caso de la obra por
administracion.

El devengado de la obra publica se realizard en la fecha de aceptacion de las estimaciones de
avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de recepcién de conformidad de
la obra (contrato a precio alzado) o en la fecha que se entregue la documentacion comprobatoria

del avance de obra por administracion.
Los gastos de capital deben contar con el oficio de autorizacién respectivo y aparecer en el

X

\‘ §
presupuesto. p
Los programas presupuestarios que inicien con la letra “K” deben de asignarse un numero de |,

El gjercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrard al momento de efectuar el pago
correspondiente.

proyecto o referencia econdémica de inversion que el Ayuntamiento designe a las obras y
acciones.

De igual modo, debe contar con:

e Un proyecto ejecutivo;

o [.avalidacién de las instancias normativas;

e Verificarse la modalidad de ejecucion; y

e Estar respaldadas por las respectivas fianzas.
3.7.1. Obras Transferibles

Para efecto de las obras que el Ayuntamiento construya por cuenta de otros entes publicos
estatales o federales, tales como centros de salud, techumbres, bardas, aulas y rehabilitaciones e

programardn, presupuestardn y registrardn contablemente como obra publica, cuando se acuerde
con los entes publicos receptores de las obras, mediante convenio, en el que indique que dicha

obra se transferird mediante acta de entrega recepcion del ente receptor. 5
Lo anterior en los términos de las reglas especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio de ’§

la CONAC, que establece:
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“En el caso de las obras transferibles, éstas deberdn permanecer como construcciones en proceso
hasta concluir la obra, en ese momento, con el acta de entrega-recepcién o con la documentacién
justificativa o comprobatoria como soporte, se deberan reclasificar al activo no circulante que
corresponda, y una vez aprobada su transferencia, se dard de baja al activo, reconociéndose en
gastos del periodo en el caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se
refiere a erogaciones de presupuestos de afios anteriores se debera reconocer en el resultado de
ejercicio anteriores”

En el caso de las obras transferibles, el Ayuntamiento deberd previo a la programacion elaborar
los convenios respectivos que les permita identificar las obras que se transferiran a las instancias.

3.8. Inversiones financieras y otras provisiones
3.8.1. Inversiones financieras.
Son las erogaciones que se realizan para la adquisicion de bonos, otros titulos y valores, asi como

préstamos otorgados a otros agentes econdmicos, incluidas aportaciones de capital a entidades
publicas y las obligaciones para contingencias e imprevistos.

ﬁ
A §
N
En el caso del Ayuntamiento no se utilizaran recursos para lo indicado en el parrafo anterior
salvo para la atencion de contingencias e imprevistos.
3.8.2. Otras provisiones

En este rubro se incluyen los recursos que el Ayuntamientos presupuesta para atender las
contingencias por fendémenos climaticos, meteorologicos o econdmicos y atender las
responsabilidades imprevistas.

El Ayuntamiento debera de presupuestar aquellas contingencias que son recurrentes y modificar

su presupuesto en caso de adicionar recurso en este rubro.

El registro del compromiso se efectuard con las requisiciones o contratos de servicios o de
compraventa para atender las contingencias. ,

El registro del devengado se realizara a la entrega de los bienes o al cumplimiento de los avances
de los servicios en los términos acordados. {

El gjercido y el pagado se aplicara cuando se paguen los bienes requeridos, asi como los servicios
prestados en las contingencias.

3.9. Recursos convenidos

Son los recursos que el Ayuntamiento aporta con los diferentes niveles de gobierno ya sea
federal, estatal o con ot unicipios.
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El registro del compromiso se efectuara a la firma del convenio.

El registro del devengado de los convenios se realizard en las fechas establecidas en los
convenios y al cumplimiento de los requisitos.

El ejercido y el pagado se aplicard cuando se pague la aportacién.

3.10. Deuda publica

Solo podra pagarse y/o amortizarse la deuda que previamente haya sido presupuestada de acuerdo 9
al calendario de pagos establecido en el contrato establecido con la institucién financiera
correspondiente.

El registro del compromiso se realizard, al inicio del ejercicio por el monto total presupuestado

3.10.1. Intereses y amortizaciones de la deuda publica 4
con base en los vencimientos proyectados de la deuda, revisable mensualmente. §

El registro del devengado se realizara al vencimiento de los intereses y amortizacién del capital,
segun calendario.

La responsable de devengar el recurso sera Finanzas.

El ejercido y el pagado se registrardn al liquidar los montos previstos de los intereses y/o del
capital de la deuda.

CAPITULO 4
CUENTA PUBLICA

4.1. Cuenta Publica.

El sistema, al que deberd sujetarse el Ayuntamiento, registrard de manera armonica, delimitada y
especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestion publica, asi como
otros flujos econdémicos. Asimismo, generard estados financieros, confiables, oportunos,
comprensibles, periédicos y comparables, los cuales serdn expresados en términos monetarios.

El Ayuntamiento serd responsable de su contabilidad, de la operacion del sistema; asi como d
cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Contabilidad y las disposiciones del CONAC. \

El sistema estard conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e informes,
estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a captar, valuar, registrar,
clasificar, informar e interpretar, las transacciones, transformaciones y eventos que, derivados de
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publicas.

El Ayuntamiento deberan asegurarse que el sistema:
I. Refleje la aplicacion de los principios, normas contables generales y especificas e @

instrumentos que establezca el CONAC;
II.  Facilite el reconocimiento de sus operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y
patrimoniales;
ITII.  Integre en forma automética el ejercicio presupuestario con la operacién contable, a partir
de la utilizacién del gasto devengado;
IV. Permita que los registros se efectien considerando la base acumulativa para la integracién

de la informacidn presupuestaria y contable; \$
§

la actividad econdémica, modifican la situaciéon patrimonial del gobierno y de las finanzas @

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacion que genere derechos y
obligaciones derivados de la gestiéon econémico-financiera de los entes publicos;

VI.  Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucion presupuestaria y otra informacion
que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a la programacién con base en
resultados, a la evaluacion y a la rendicion de cuentas, y c

VII. Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento.

El Ayuntamiento debera registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles siguientes:

I. Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normatividad aplicable;
excepto los considerados como monumentos arqueolégicos, artisticos o histéricos
conforme a la Ley de la materia;

II. Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demas bienes muebles al servicio
del Ayuntamiento, y

III. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el CONAC determine que deban
registrarse.

Los registros contables de los bienes a que se refiere el punto anterior se realizardn en cuentas
especificas del activo.

El Ayuntamiento contard con un plazo de 30 dias hébiles para incluir en el inventario fisico los

bienes que adquieran. El Ayuntamientos publicara el inventario de sus bienes a través de internet
el cual debera actualizar, por lo menos, cada seis meses.

que seran la informacién minima para entregar al OSFE:

I. Informacién contable, con la desagregacién siguiente:
a) Estado de sityaeion-financiera;
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b) Estado de Actividades
¢) Estado de variacién en la hacienda publica;
d) Estado de flujo de efectivo;

e) Notas a los estados financieros;
f) Estado analitico del activo;
II. Informacién presupuestaria, con la desagregacion siguiente: (ver anexo)
a) Estado analitico de ingresos, del que se derivard la presentacion en clasificacidon econdémica

por fuente de financiamiento y concepto;
b) Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las siguientes

clasificaciones:

1. Administrativa;

2. Econémica y por objeto del gasto, y

3. Funcional-programatica; %

contengan el avance financiero y presupuestal, las direcciones de Administracién, Programacion,
Finanzas y la Contraloria Municipal, deberan acordar un calendario de actividades de cierre de
ejercicio mensual que incluya fechas limite de recepcion y tramite de documentacion
comprobatoria del gasto y érdenes de pago; asi como elaborar un flujograma del tramite que “

Con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con el envio al OSFE. De los informes que  « &
debera seguir la documentacion relativa al informe mensual. &

Las Unidades Administrativas deberan respetar las fechas y curso de la documentacion que
sefialen las dependencias normativas. '

4.2. Periodo de ejecucion de recursos programados
4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecuciéon de planes y programas

Con el objetivo de planear las actividades a realizar en la ejecucién de planes y programas :
presupuestarios, las unidades administrativas responsables de su operacidon deberdn establecer
previo andlisis los tiempos para la ejecucion de los mismos, asi como notificarlo a Programacion

&
en la cédula correspondiente al remitir sus propuestas.
Programacion de acuerdo al flujo o calendario de ministracion de recursos con que se cuenta para

las diferentes modalidades de gasto (Participaciones Federales, Ingresos de Gestion,
Aportaciones Federales, Convenios, etc.) valorara los mismos con la finalidad de garantizar el
adecuado flujo de recursos para su desarrollo y en su defecto, hara a las unidades administrativas -
las propuestas de modificacién a dichos calendarios; con ello garantizard liquidez para hace
frente a los compromisos que ellos representan.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas ejercer los recursos de acuerdo a los
calendarios establecidos, evitando sobregiros o subejercicios.

A ,~
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4.2.2. Cierre de proyectos de inversion

Concluida la ejecucion de un proyecto o referencia econémica de inversion de adquisicion u obra
publica, las &reas ejecutoras deberan formalizarla a la brevedad suscribiendo el acta de entrega-
recepcidn, acta administrativa y/o acta de donacién segun sea el caso, ésta deberd anexarse a la
estimacién finiquito para efecto de tramitar la orden de pago respectiva; dentro de este mismo
plazo la dependencia ejecutora debera enviar a Programacion el expediente técnico final de obra
debidamente requisitado. De conformidad a la legislacion vigente, previamente a la recepcion de
la obra y a la suscripcion el acta de entrega — recepcion se debera contar con la fianza de vicios
ocultos.

Las areas ejecutoras deberan enviar oportunamente a Contraloria, la relacion de nombres, cargo y
conocimiento de firma de los servidores publicos designados por los titulares de las mismas, para
suscribir las actas de entrega-recepcion de obra publica y las actas de conclusién de obra, en
todos los proyectos de inversion.

Los servidores publicos que en representacion de Contraloria suscriban las actas de entrega-
recepcion de proyectos de adquisicidon u obra publica y las actas referidas anteriormente, seran
aquellos que el titular de la misma designe a través de un oficio.

4.2.3. Refrendo de Proyectos de inversion

Es el caso de proyectos iniciados en su mayoria hacia el final del aflo, que queden en proceso
y/o no iniciados al cierre del ejercicio presupuestal; deberan de refrendarse (programarse), por e
saldo total ¢ parcial de recursos disponibles al finalizar éste, mismo que debera coincidir con ¢
reflejado contable y financieramente; previendo identificar la procedencia de los recursos
cuidando no cambiar la naturaleza de los mismos sobre todo cuando sean de procedencia federa
o de convenios especificos (SERNAPAM, PEMEX, etc.). En el caso de recursos procedentes de
las Aportaciones Federales del Ramo General 33, deberan ejercerse a mas tardar al 31 de marzo
del siguiente ejercicio fiscal.

Los adeudos pendientes al cierre del ejercicio fiscal, deberan ser reportados a Programacién para
refrendo por las areas ejecutoras en tiempo y forma y debidamente registrados y soportados
contable y financieramente.

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo General 33
es importante considerar los siguientes conceptos:

Tomando en cuenta el principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos, los recursos deberan
ejercerse en el aflo para el que fueron asignados, solo cuando por causas justificadas, al 31 de'\
diciembre del ejercicio fiscal de que se trate, no se ejerzan en su totalidad los recursos. El °
Ayuntamientos debera identificar las obras y/o Acciones que no podran concluirse e incluirlas en
la Cuenta Publica como REFRENDOS.
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El refrendo tiene como objetivo:

e Propiciar la continuidad de las obras en proceso.

e Propiciar la congruencia entre la comprobacién del gasto, los montos validados y las fechas de
comprobacion dentro del primer trimestre.

Para la integracion de las propuestas de Refrendo se observara lo siguiente:

EI Municipio serd el responsable de integrar la propuesta para lo cual se identificaran las obras

que, aun cuando fueron programadas para terminarse en el ejercicio, no se concluyeran dentro del

mismo:

e No son refrendables los recursos autorizados para gastos de operacion.

e El Ayuntamiento no podrd utilizar los recursos del ejercicio anterior, sin que previamente
hayan sido refrendados.

La informacion presentada como refrendo deberd ser igual a la del cierre del ejercicio.

4.2.4. Remanentes presupuestales

Corresponde a los recursos producto del ahorro presupuestal generados en su mayoria por
economias en los planes y programas ejecutados durante el ejercicio y/6 provenientes de mayor
captacion de Ingresos de Gestion o incremento en la estimacion y pago de Participaciones
Federales al cierre del mismo. Su particularidad es debido a que su captacion corresponde a
época de final de ejercicio fiscal, por lo que a veces su programacion debe postergarse al proximo
ejercicio.

4.3. Informacién financiera para efecto de cierre de ejercicio mensual y anual

Para el adecuado registro y control de los recursos financieros y el cumplimiento de diversas
obligaciones, Finanzas debera observar la normatividad referente a su manejo, adicionalmente a
efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestion, es conveniente atender a las siguientes
recomendaciones.

4.3.1. Bancos

Al inicio de periodo constitucional se aperturaran cuentas bancarias mancomunadas por cada una
de las fuentes de recursos (Participaciones Federales, Ingresos de Gestiéon, Ramo 33 Fondo Ik
Fondo IV, Convenios, entre otros) Por cada modalidad se deberd atender a la siguiente estructura:

1. Concentradora: Cuenta de uso exclusivo para recibir traspasos bancarios (Participaciones
Federales por parte de la Secretaria de Finanzas Estatal, etc.) y/o depdsitos (Caja recaudadora,
etc.). Su manejo sera el siguiente: los depositos tendran origen segun sea el caso y las salidas
seran para dar suficiencia ala cuenta é contrato de inversion y/o a la cuenta de egresos.
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2. Cuenta o Contrato de inversion: Cuenta en la que se concentran los recursos disponibles
para invertir (en instrumentos bancarios que no generen riesgos) con la finalidad de obtener
productos financieros que fortalezcan la hacienda piblica municipal. Su manejo de entrada y
salida de recursos esté ligado unicamente con la cuenta concentradora.

utilizada para realizar diversas erogaciones. En el caso de Participaciones Federales, debera
contar con una para gasto corriente y otra para gasto de capital.

3. Cuenta de egresos: Cuenta que recibird recursos provenientes de la Concentradora y que serd @
Realizar conciliaciones bancarias previas durante el mes en curso identificando posibles cargos o

abonos indebidos por parte de la institucion bancaria, con la finalidad de contar con tiempo

suficiente para su aclaracion y/o cancelacion antes del proceso de cierre mensual y evitar que por

esta causa se generen retrasos en el proceso de integracion de los informes financieros y
presupuestales mensual.

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo General 33 \W
es importante considerar los siguientes conceptos: g

e Se deberan traspasar los saldos de las cuentas de cheques de los Fondos III y IV de las %
asignaciones del ejercicio y Refrendos, a mas tardar en el mes de octubre del ejercicio fiscal b
a cuentas no productivas, con la finalidad de no generar intereses y que estos recursos se !
refrenden.

e Las comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas y retenciones bancarias serdn
responsabilidad de la persona que maneje los recursos, misma que reintegrara su importe de
inmediato.

e Cuando en el mismo ejercicio los saldos (remanentes y/o ahorros presupuestales o
rendimientos financieros) por ejercer sean pequefios deberdn programarse en un proyecto de
facil ejecucion con la finalidad de agotar la totalidad de los recursos.

e Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas de Ingresos y Egresos se orientardn a
los mismos rubros de inversion que establece la Ley de Coordinacién Fiscal y formaran
parte de los recursos de los Fondos, mismos que se registraran financiera y
presupuestalmente en el momento en que se obtengan, debiendo detallar el niimero(s) de la .
cuenta(s) Bancaria(s) que lo(s) generd, asi como expedir el Recibo Oficial correspondiente
con el concepto de Rendimientos Financieros de los Fondos de Aportaciones Federales del
Fondo que se trate™.

4.3.2. Deudores _ -
Al cierre del ejercicio en curso no deberan presentarse saldos a cargo de terceros y/o servidores
publicos. .
; ; ) 0o - j
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El Ayuntamiento no esta facultado para otorgar préstamos personales.

4.3.3. Pagos anticipados

Seran soportados por la solicitud correspondiente, donde debera sefialarse clave programatica,
programa presupuestario y en su caso proyecto, asi como ubicacién; asimismo al liquidar el saldo
deberan hacer mencidn en la pdliza cheque de los anticipos otorgados con anterioridad sefialando
numero de cheque, fecha e importe.

En el caso de anticipo a contratistas se comprobara como minimo, con factura y/o comprobante
fiscal (CFDI), copia del acta de fallo y copia de fianza que ampare el mismo y en su caso la de
cumplimiento; en todos los casos prevaleceran las disposiciones fiscales aplicables a los
contratistas en cuanto al tipo de documento que deben de expedir al recibir el anticipo.

Al cierre del ejercicio anual deberan haberse aplicado los pagos anticipados y no mostrar saldos
pendientes, a excepcion de los proyectos refrendados.

4.3.4. Obligaciones

.y_ibu[ J - @

Corresponden a retenciones efectuadas durante el periodo mensual provenientes del registro
contable de ndminas, pagos a contratistas, profesionistas independientes, arrendatarios, etc. las
cuales deberdn enterarse atendiendo a las disposiciones aplicables al caso. Al término del
ejercicio fiscal, de existir saldo en estas cuentas debera corresponder al monto de las retenciones
que se hayan efectuado en el mes de diciembre y que se encuentran pendientes de pago. Su
monto debera estar respaldado por saldo bancario disponible.

1. A favor de terceros: Corresponden a retenciones a servidores publicos y terceros por
concepto de seguridad social (seguros voluntarios, cuotas al ISSET, cuotas sindicales,

créditos convenidos otorgados por casas comerciales, pensiones alimenticias, etc.).

2. Fiscales: Corresponden a retenciones a servidores publicos y terceros por concepto de ISR,
pendientes de enterar ante la autoridad fiscal. \

4.3.5. Acreedores diversos

Al cierre del ejercicio en curso no deberan presentarse saldos entre cuentas bancarias cuando el
programa o modalidad de gasto de destino no cuente con sufi¢iencia bancaria para su devolucion.
No deberan hacer préstamos de las cuentas de Aportaciones Federales (Ramo 33) a otras fuen
de recursos ya que la legislacion federal aplicable al caso, tipifica éste tipo de movimientos como
desvio de recursos.
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4.4. Autoevaluaciones trimestrales

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, parrafo cuarto de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccién VII de la Ley Orgénica de los Municipios
del Estado de Tabasco y los articulos 2 fraccién XVII, 8 pérrafo cuarto, 14 fracciones II y XI de
la ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, la Contraloria en coordinacién con las
areas operativas y normativas correspondientes llevara a cabo el Informe de Autoevaluacién del
ejercicio del gasto publico por periodos trimestrales, mismo que remitird dentro de los 30 dias
siguientes al cierre del trimestre al OSFE.

El documento de autoevaluacion trimestral deberd contener informacion financiera, presupuestal
y avances fisicos de las acciones al cierre de cada mes trimestre (marzo, junio, septiembre y
diciembre), en los formatos establecidos para importes acumulados y en los anexos la relativa al
periodo; debiéndose hacer las notas y observaciones pertinentes que permitan mayor explicacion
y transparencia al ejercicio del gasto publico.

4.4.1. Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones

Contraloria seréd la encargada de establecer la metodologia y calendario interno a fin de obtener
por las Direcciones de Programacion y Finanzas la informacién necesaria para integracién de los
Informes trimestrales de autoevaluacion, lo que garantizard a dicha dependencia su cumplimiento
en tiempo y forma.

4.4.2. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales

Contraloria es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los informes
de autoevaluacion; por lo cual previo acuerdo establecido con las 4reas operativas y normativas y
en cumplimento al calendario, presentaran la informacién correspondiente en los formatos
establecidos por el OSFE.

Posteriormente a su andlisis, se coordinara con los responsables de la ejecucién de los proyectos,
para conciliar la informacién presentada y en su caso, aclarar cualquier duda o diferencia que se
presente entre la informacion presentada por la dependencia ejecutora y la obtenida por
Contraloria producto de su programa de supervision.

Una vez verificados y validados los datos Contraloria, Programacién y Finanzas procederan en
coordinacién a asentarlos correctamente en los formatos establecidos por el OSFE. Como
responsable del proceso de integracién del documento de autoevaluacién, Contraloria recabara
ademds de la propia, las firmas de los responsables de las dreas de Programacion, Finanzas;
Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, Desarrollo, Coordinacién del Ramo 33
Secretaria del Ayuntamiento y el sindico de Hacienda Municipal.
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4.4.3. Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales

La entrega de la Autoevaluaciones trimestrales que en términos del articulo 29, fraccién VII de la

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizard mediante oficio signado por

el Contralor Municipal dirigido al titular del Organo Superior de Fiscalizaci6n, en original y

copia. De existir observaciones a la autoevaluacion del trimestre que corresponda, por el OSFE, -
seran comunicadas al Municipio de Centla en el proceso de fiscalizacion

4.4.4. Informes de la autoevaluacién trimestral municipal (segiin circular emitida por el

OSFE)

1. REPORTES FINANCIEROS

ANEXO 1.1  CONCENTRADO DE INGRESOS

ANEXO 1.1 A INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANEXO 1.1.B ANALISIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS
ANEXO 1.2 CONCENTRADO DE EGRESOS

ANEXO 1.2.A  ANALISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS

2. REPORTE PRESUPUESTALES

ANEXO 2. PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES,
INGRESOS DE GESTION Y FONDOS DE APORTACION FEDERAL (RAMO 33,
FONDOS III Y IV) POR TIPO DE GASTO.

ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES, |
INGRESOS DE GESTION, FONDOS DE APORTACIONES FEDERALES (RAMO 33,
FONDOS III Y IV) Y CONVENIOS POR CAPITULO.

ANEXO 22 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 2.3 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE INGRESOS DE GESTION.

ANEXO 2.4 RESUMEN DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE %
PARTICIPACIONES FEDERALES.
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ANEXO 2.6 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO III
ANEXO 2.7 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV

ANEXO 2.8 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO III, REFRENDOS.

ANEXO 2.9 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL REFRENDO DEL FONDO
IV DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV, REFRENDOS.
ANEXO 2.10 RESUMEN GENERAL DEL CONVENIO (agregar de acuerdo a los

convenios que se tengan).

AGREGAR ANEXOS POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO DONDE HAYA
RESURSOS QUE PROVIENEN DE EJERCICIO ANTERIORES (refrendos vy
remanentes), INCLUYENDO CONVENIOS.

ANEXO 3. RESUMEN DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL GASTO
PUBLICO MUNICIPAL W

ANEXO 4. CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PUBLICO
(CORRIENTE, CAPITAL Y OTROS)

ANEXO 4.1 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON D

PARTICIPACIONES FEDERALES.
ANEXO 4.2 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON INGRESOS DE

GESTION.

ANEXO 4.3 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON INGRESOS DEp|
GESTION REFRENDOS. '

ANEXO 4.4 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON INGRESOS DE
GESTION REMANENTES.

ANEXO 4.5 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (APORTACIONES
FEDERALES FONDO III, ASIGNACION ANUAL).

APORTACIONES FEDERALES, FONDO III).

ANEXO 4.7 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (REMANENTES Df
APORTACIONES FEDERALES, FONDO I1I). _
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ANEXO 4.8 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (APORTACIONES
FEDERALES FONDO IV, ASIGNACION ANUAL).

ANEXO 4.9 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (REFRENDOS DE
APORTACIONES FEDERALES, FONDO IV).

ANEXO 4.A. CONCENTRADO DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO POR
CONVENIO.

ANEXO 4-A-1. RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS (especificar por convenio,
se utilizan los formatos que se derivan del anexo 4 del punto anterior)

Nota: Los formatos de los anexos 4 y 4.A. Deberdn elaborar un reporte por situacion de las
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas segiin sea necesario.

ANEXO 4B. RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS PARA SU EJECUCION CON
DEPENDENCIAS ESTATALES.

ANEXO 4.10 RELACION DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR
CONTRATO EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACIONES
FEDERALES, INGRESOS DE GESTION, APORTACIONES FEDERALES; FONDO III
Y FONDO IV, FINANCIAMIENTO BANOBRAS, CONVENIOS Y OTROS
(ESPECIFICAR).

ANEXO 5. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

DEBERAN PRESENTARLO EN EL FORMATO ACTUALIZADO INDICADO POR EL |
CONAC. -‘

ANEXO 6. INFORME DE LA SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA

ANEXO 6A. ADEUDOS (PASIVOS) PENDIENTES DE PAGO AL 31 DE DICIEMBRE
DE 2015 (EN SU CASO)

ANEXO 7. RELACION DE ACTAS DE CABILDO

ANEXO 8. INFORME DE LAUDOS LABORALES

ANEXO 9. CUADRO DE FIRMAS P

Todos los formatos anteriores deberan presentarse impresos, firmados, sin perforaciones y en
respaldo electronico en Excel iendo los responsables de la informacién rubricar cada uno de \
los anexos que se integresren el informe de-Autoevaluacion y firmar el cuadro del Anexo 9.

.,

™~
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4.4.5 Solventacion de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cuenta Puablica

Las solventaciones a las observaciones de las Autoevaluaciones enviadas por medio del Informe
Preliminar, serdn entregadas por el municipio mediante oficio signado por los titulares de las
direcciones de Finanzas y de Contraloria, dirigido al titular del OSFE., en original y dos copias.

5

4.5. Evaluacién Final del Programa Operativo Anual y Avance del Plan Municipal de
Desarrollo.

La Evaluacion final del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal de
Desarrollo, que el Municipio debe entregar a més tardar el 30 de abril del afio siguiente en el
OSFE, en términos del articulo 29 fraccién VIII de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado
de Tabasco, se entregard mediante oficio signado por el Presidente Municipal, dirigido al titular
del OSFE, en original y una copia.

el

La informacion debera ser presentada con fecha de corte al 31 de diciembre y deber4 ser remitida
al OSFE., a mas tardar el 30 de abril del afio siguiente.

ot

4.6. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal mensual

=
D

(Segtin circular del OSFE)
De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 46, 48 y 49 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, me permito comunicarle que los Informes Presupuestales y
Financieros a que se refiere el Articulo 65 fraccién VI parrafo quinto de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco, detallados en la seccion I y Il se entregardn a mas tardar
el ultimo dia del mes siguiente que se trate, en un horario de 9:00 a 15:00 hrs., en las oficinas del
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, ubicado en la calle Carlos Pellicer C4mara No. 113,
Col. del Bosque, Villahermosa, Centro, Tabasco, debiendo conservar bajo guarda y custodia los
documentos originales comprobatorios y justificativos, asi como los libros principales de
Contabilidad.

I.- Informacion Contable, con la desagregacion siguiente:

a) Estado de Situacién Financiera. Con sus anexos hasta el nivel afectable;
b). Estado de Actividades;

¢) Estado de Variacion en la Hacienda Publica;

d) Estado de Cambio en la Situacién Financiera;

e) Estado de Flujos de Efectivo;

f) Notas a los Estados Finaneieres;
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¢) Estado Analitico del Activo.
h) Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos
IL.- Informacion Presupuestaria, con la desagregacion siguiente:

a) Estado Analitico de Ingresos, del que se derivard la presentacién en clasificacién econémica
por fuente de financiamiento y concepto.

b) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos del que se derivaran las siguientes
clasificaciones:

L. Clasificacién por Objeto del Gasto (capitulo y concepto)
II. Clasificacion Econémica (por tipo de gasto),

III. Clasificacion Administrativa,

IV. Clasificacion Funcional (finalidad y funcion)

Nota. - La presentacion de la informacion seran de acuerdo a las Normas y Metodologia para la
emision de Informacion Financiera y Estructura de los Estado Financieros Basicos del Ente
Publico y caracteristicas de sus notas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion

>
i %
Contable (CONAC). La informacién contable de la seccién I deberd estar firmada por el
Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Finanzas y la correspondiente a la
Informacién Presupuestaria por el Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de
Programacion.

Asi mismo, la siguiente informacion:
II1.- Expedientes Especificos.

b). - Plantilla de personal del H. Ayuntamiento, inicial y modificaciones que mensualmente se
generen, la cual sera enviada por:

&

v" Condicién laboral
v" Valorizado
v" Comparativo

c). - Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las fuentes de recurso
(Participaciones Federales, Ingresos de Gestién, Convenios, Ramo General 33, Fondo

Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal, Fondo III y Fondo de Aportaciones para e
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal,
Fondo IV.
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Disposiciones generales:

final conforme al original que el H. Ayuntamiento tendra bajo su custodia.
II.  La documentacion deberd integrarse en archivadores de pasta dura a efecto de conservar

los documentos en estado fisico aceptable.
II. Los expedientes mensuales, los podran entregar: el Director, Subdirector o Contador '

General de la Direccién de Finanzas, el Contralor o Subcontralor Municipal.

I.  Cada uno de los expedientes a entregar deberan contener: indice, asi como folio inicial y @
~

IV. La informacién de las secciones I, II y los incisos b y ¢ de la seccion III se deberan

entregar impreso y en medio magnético formato Excel. (I)
El Municipio asume la responsabilidad dentro de las funciones de Finanzas de establecer un lugar /
especial para custodia y resguardo de la documentacién justificatoria y comprobatoria,
Expedientes Financieros, Presupuestales y Unitarios, durante un periodo de diez afios, asi como
proporcionar los medios para que en este lugar pueda efectuarse la recepcion, revision y auditoria
de la documentacion.

De conformidad con lo establecido en las disposiciones legales, existen responsabilidades

Administrativas y Penales al titular del Area de Finanzas que no cumpla con la comision de

archivar, custodiar y salvaguardar la documentaciéon comprobatoria del Gasto Publico; debiendo

tomar las medidas precautorias y de seguridad que permitan cumplir correctamente con este

deber. ,

¢ Guia de referencia para integracion de Expedientes de proyectos de acuerdo a fuente
de financiamiento aplicado para obra piiblica con recursos municipales.

Expediente técnico de registro de obra

v v v
v v
v v
v v v
v v v

3
i
p
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Es importante seflalar que todo documento que no se encuentre relacionado en esta seccion,

debera estar integrado en el expediente unitario de cada proyecto ejecutado, de acuerdo a lo ‘i
manifestado en el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del estado de Tabasco, resguardandolo en el area responsable del \
mismo.

Se elaborard una relacién de los proyectos en el oficio de envio del Informe mensual de Cuenta
Publica en el siguiente formato, sefialando si el expediente es de registro de obra o final (obra
concluida).

Clave Nombre del Clave y nombre de Procedencia Situacién del
ngs Programa Programa Proyecto/compone h}:céors?g‘:a 57:32?1}:?2 n de los Proyecto
presupuestario Presupuestario nte Recursos i e
nicia inal

A,
/é,«i

Es importante sefialar que la cantidad de obras relacionadas en el documento de autoevaluaciéon | v
que trimestralmente se envie al OSFE., sea congruente con la cantidad de obras registradas en la &
entrega del informe mensual de Cuenta Publica, asi mismo la cantidad de obras concluidas en el
trimestre que se trate.

D

4.7. Aportaciones Federales del Ramo General “33”

Los Fondos de “Aportaciones Federales” son independientes y de naturaleza diferente de las
Participaciones Federales, aun cuando ambos tipos de recursos son regulados en capitulos
especificos de la Ley de Coordinacion Fiscal; en el capitulo V, articulo 25 se establecen las
Aportaciones Federales, para los Fondos siguientes:

Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo

Fondo de Aportacuones para la NOmma
Educativa y Gasto Operativo (FONE)
Fondo de Aportaciones para los Servicios de

Salud (FASSA).

A. Fondo para la Infraestructura

Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Estatal (FISE) e
Social (FAIS) B. Fondo para la Infraestructura

Social Municipal (FISM)

| Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento
de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN-

L DF).
A. Asistencia Social
/ /EanEE'dé'RportaClones Mdltiples (FAM), B fnfraasiienis Bl it

AN PURFEN
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- Fondo de Aportaciones para la Educacion A. Educacioén Tecnologica
Tecnoldgica y de Adultos (FAETA), B. Educacién de Adultos
Fondo de Aportaciones para la Seguridad

Publica de los Estados y del Distrito Federal

(FASP)

Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento

los Municipios: el de Infraestructura Social Municipal (Fondo III) y el de Fortalecimiento de los
Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (Fondo IV).

Los Fondos del Ramo 33 contintian siendo un aporte fundamental para los programas de
infraestructura municipal, el apoyo a proyectos productivos para abatir rezagos sociales, impulsar
la productividad de las comunidades y, con todo ello, atraer inversiones que generen empleo. w

: " de las Entidades Federativas
De los ocho fondos los que integran las “Aportaciones Federales”, dos inciden directamente en \

4.7.1. Fondo III.- Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM)

)
Las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
reciban los Estados y Municipios, se destinaran exclusivamente al financiamiento de obras,
acciones sociales basicas y a inversiones que beneficien directamente a sectores de su poblacién =
que se encuentren en condiciones de rezago social y pobreza extrema en las siguientes vertientes: \\
¢ Fondo para la Infraestructura Social Estatal (FISE): Este Fondo lo administra el Gobierno
del Estado y se destina a obras y acciones sociales de alcance o ambito de beneficio regional o
intermunicipal, dentro de este Fondo estd permitido realizar obras de Urbanizacién en las
ciudades capitales y colonias dentro de estas.

Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM): Con base en el articulo 33 del
capitulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal, las aportaciones federales que con cargo al Fondo
de Aportaciones para la Infraestructura Social reciban los Municipios, se destinaran
exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales basicas y a inversiones que
beneficien directamente a poblacién en pobreza extrema, localidades con alto o muy alto nivel de
rezago social conforme a lo previsto en la Ley General de Desarrollo Social, y en las zonas de
atencién prioritaria. Este Fondo lo administran los municipios y se destina a obras y acciones
sociales de alcance o ambito de beneficio municipal y dentro de este Fondo esta permitido ejercer
los recursos en los siguientes rubros: Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje y Letrinas;
Urbanizacién Municipal, Electrificacién Rural y de Colonias Pobres, Infraestructura Basica del«
Sector Salud y Educativo, Mejoramiento de Vivienda, asi como mantenimiento de infraestructura
y adicionalmente podrén disponer hasta el 2% para el Programa de Desarrollo Institucional y
destinar hasta el 3% para Gastos Indlrectos de Obra, conforme alo senalado en el catalogo de
acciones establecidg
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e Agua Potable: Obras necesarias para la captacion, conduccion, almacenamiento,

)
potabilizacion, distribucion y suministro de agua potable en las comunidades. iﬁ

e Alcantarillado: La construccién, ampliacion y mantenimiento de los sistemas de
alcantarillado de las aguas negras y en su caso de las aguas pluviales, incluyendo la
infraestructura necesaria para el tratamiento, vertido y disposicién final de las mismas.

e Drenajes y Letrinas: Programas para la construccion redes de drenaje, de letrinas y sanitarios
ecoldgicos.

misma para el desarrollo de las comunidades quedando comprendidas, pavimentacidon y
embanquetados en sus vialidades y el alumbrado publico, entre otras.

o Electrificacién rural y de colonias pobres: Construccion y/o ampliacion de lineas y redes
que tienen por objeto el suministro o la utilizacion de la energia eléctrica en las comunidades,
incluyendo plantas de energia solar.

e Infraestructura Basica de Salud: Realizacion de obras, acciones sociales bdsicas e
inversiones encaminadas a mejorar la infraestructura y dotacioén de los servicios de salud para
los habitantes de los Municipios.

e Urbanizacion Municipal: Construcciéon de la Infraestructura publica y ordenacién de la {/\
%J

A\

'

e Infraestructura Basica Educativa: Obras, acciones sociales basicas e inversiones destinadas
a educar, formar e instruir a los habitantes de las comunidades, con el propédsito de desarrollar
y perfeccionar sus facultades fisicas, intelectuales y morales. La educacion es un elemento
fundamental para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion, factor imprescindible
en el proceso de desarrollo de la sociedad.

e Mejoramiento de Vivienda: Llevar a cabo programas de apoyo para mejorar las condiciones
de los inmuebles destinados para casa habitacion de las personas que se encuentren en
situacién de pobreza extrema.

e Mantenimiento de Infraestructura: Obras destinadas a mantener en operacién la
Infraestructura construida con recursos del Fondo III.

Esto representa para el Estado y los Municipios la gran responsabilidad de aplicar los recursos
forma eficaz, eficiente y transparente; destinandolos a los objetivos especificos que para tal fin
fueron instituidos en la Ley de Coordinacion Fiscal.

4.7.1.1. 2% De los recursos del Fondo III para el Programa de Desarrollo Institucional

Para la realizacién del Programa de Desarrollo Institucional se debera celebrar un convenio entre
el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de D@aﬂollo Social (SEDESOL), el Gobierno

Estatal y el Municipio-d€ que se¢ trate.




142 PERIODICO OFICIAL 13 DE FEBRERO DE 2019

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO GOBIERNO QUE DIGNIFICA
H. Ayuntamiento Constituci
2018 - 2021 2018-2021

Con cargo a esta accién, después de un diagnostico de la capacidad institucional del Municipio se
podran ejecutar las acciones y proyectos siguientes:

a) Promocion y Difusién

b) Capacitacion

¢) Asistencia Técnica

d) Equipamiento

e) Acondicionamiento de espacios fisicos

Los Ayuntamientos deben tomar en cuenta que el Desarrollo Institucional no se refiere
unicamente a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de capacitacién, contratacion
de personal, etc., sino que ademés se refiere a la mejoria en el cumplimiento del papel
institucional a través de cambios en el marco legal, normativo y reglamentario; de una 1’2
reestructuraciéon organizacional que permita el logro de objetivos a través de la divisién del
trabajo; el uso de tecnologias y métodos de trabajo acordes a sus necesidades; asi como hacer

mas eficiente el sistema de relaciones de personal en lo que se refiere a la prestacion de servicios,
promocion de responsabilidades y remuneracion.

Previo a la programacion del recurso, sera necesario contar con el convenio respectivo v
4.7.1.2. 3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recursos del Fondo III §
e

Adicionalmente los Municipios podran destinar hasta el 3% de los recursos correspondientes en
cada caso, para ser aplicados como gastos indirectos a las obras sefialadas en el Fondo para la
Infraestructura Social Municipal, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 33 parrafo
tercero de la Ley de Coordinacion Fiscal.

El 3% para gastos indirectos, podré ser aplicado en aquellas actividades que el Ayuntamiento
considere prioritarias, que fortalezcan la capacidad técnica y administrativa del Ayuntamiento,
en materia de obra publica financiada con recursos de este fondo, siempre y cuando no estén
programados para cubrirse con recursos de otras fuentes de financiamiento; particularmente en la
promocién y difusiéon de las obras y acciones del fondo, contrataciéon de asesoria para la
elaboracidon de estudios y proyectos, elaboracion de expedientes técnicos, supervision y control
de obras.

Para la contratacién de apoyos técnicos y/o asesorias externas, el Ayuntamiento se sujetard a lo
dispuesto por la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco, siendo requisito indispensable la presentacion de las garantias indicadas en la citad®|\@,
Ley.

4.7.1.3. Obligaciones sefialadas en la Ley de Coordinacién Fiscal, el Presupuesto de Egresos
de la Federacion y 1a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

De conformidad co
especificamente eff el apartado

ablecido en el Capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal,
B fraccion I del articulo 33 y al Acuerdo emitido por el Poder

TV &~




13 DE FEBRERO DE 2019 PERIODICO OFICIAL 143

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO
2018 — 2021

GOBIERND QUE DIGNIFICA
H. Ryuntamiento Constitucional
2018-2021

Ejecutivo del Estado respecto a la formula y metodologia para la distribucion de los recursos del
Fondo para la Infraestructura Social Municipal, los Municipios deberan:

L

I1.

1I1.

IV.

VL

VII.Publicar en su pagina oficial de Internet las obras financiadas con los recursos de este

Hacer del conocimiento de sus habitantes, al menos a través de la pagina oficial de Internet
de la entidad federativa conforme a los lineamientos de informacién ptiblica financiera en
linea del Consejo de Armonizacién Contable, los montos que reciban, las obras y acciones
a realizar, el costo de cada una, su ubicacion, metas y beneficiarios

Promover la participacién de las comunidades beneficiarias en su destino, aplicacién y
vigilancia, asi como en la programacion, ejecucion, control, seguimiento y evaluacién de
las obras y acciones que se vayan a realizar.

Informar a sus habitantes los avances del ejercicio de los recursos trimestralmente y al
término de cada ejercicio, sobre los resultados alcanzados; al menos a través de la pagina
oficial de Internet de la entidad federativa, conforme a los lineamientos de informacion
publica del Consejo Nacional de Armonizacién Contable, en los términos de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental

Proporcionar a la Secretaria de Desarrollo Social, la informacion que sobre la utilizacion
del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social le sea requerida. En el caso de los
Municipios lo haran por conducto de las Entidades.

Procurar que las obras que realicen con los recursos de los fondos sean compatibles con la
preservacion y proteccion del medio ambiente y que impulsen el desarrollo sustentable.
Reportar trimestralmente a la Secretaria de Desarrollo Social, a través de sus Delegaciones
Estatales o instancia equivalente en el Distrito Federal, asi como a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, el seguimiento sobre el uso de los recursos del Fondo, en los
términos que establecen los articulos 48 y 49 de esta Ley, asi como con base en el Informe
anual sobre la situacién de pobreza y rezago social de las entidades y sus respectivos
municipios o demarcaciones territoriales. Asimismo, las entidades, los municipios y las
demarcaciones territoriales, deberan proporcionar la informacién adicional que solicite
dicha Secretaria para la supervision y seguimiento de los recursos,

Fondo. Dichas publicaciones deberan contener, entre otros datos, la informacién del
contrato bajo el cual se celebra, informes trimestrales de los avances y, en su caso,
evidencias de conclusion.

Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de las sefialadas en el
articulo 47 fraccion II y 50 de la Ley de Coordinaciéon fiscal, deberan informar .
trimestralmente a la Camara de Diputados sobre las caracteristicas de dichas obligaciones,
especificando lo siguiente:

a) Tipo de obligacion;
b) Fin, destino y objeto; N
c) Acreedor, proveedor o contratista;

d) Importe total;

e) Importe y porcentaje del total que se paga o garantiza con los recursos de los fondos;

f) Plazoy
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g) Tasaa la que, en su caso, esté sujeta.

En el informe trimestral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas en el articulo 47
fraccion II de la Ley de Coordinacién Fiscal, ademés de la informacidn relacionada anteriormente

deberan especificar lo siguiente: by
En el caso de las amortizaciones: @
1) La reduccion del saldo de su deuda publica bruta total con motivo de cada una de las
amortizaciones con relacién al registrado al 31 de diciembre del afio que corresponda;
2) Un comparativo de la relacién deuda publica bruta total a producto interno bruto del
estado al 31 de diciembre del afio que corresponda, y
3) Un comparativo de la relacion deuda publica bruta total a ingresos propios del estado y
municipio, segiin corresponda, entre el 31 de diciembre del afio que corresponda y la DQ

fecha de la amortizacion;

4) El tipo de operacién de saneamiento financiero que, en su caso, hayan realizado. "

mencionados en los puntos anteriores, que se utilicen como referencia, deberan ser los mas
recientes a la fecha del informe, que hayan emitido el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia o la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Los datos de producto interno bruto y los ingresos propios de los estados y municipios §

VIII. La informacién a que se refiere la fraccién anterior deberd publicarse en los érganos
locales oficiales de difusion y los pondran a disposicion del publico en general a través de
sus respectivas paginas electronicas de internet o de otros medios locales de difusion.

IX. Informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Auditoria Superior de la|
Federacion, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado y a la Secretaria de
Planeacion y Finanzas del Estado de Tabasco, las cuentas bancarias en la que recibiran y
administraran los recursos de cada uno de los fondos.

X. Cancelar la documentaciéon comprobatoria del gasto con la leyenda “Operado FISM” y
“Operado FORTAMUNDE".

Para efecto de que la Secretaria de Planeacion y Finanzas disponga de la informacién necesaria
para radicar los recursos al Municipio, este le notificara mediante oficio: el nimero de la cuenta,
Institucién Bancaria y el registro de las firmas autorizadas en forma mancomunada del Presidente
Municipal y el Director de Finanzas o Tesorero Municipal, turnando copia al OSFE.

Para dar cumplimiento a las Fracciones I y III del Articulo 33 de la Ley de Coordinacién Fiscal,
deberan difundir informando al OSFE., mediante oficio, el cumplimiento de este precepto
anexando evidencia de la misma.

En lo que se refiere a la fraccion II del citado Articulo y Ley, el Municipio promoverad ademas la
participacién social en el seno_del Comité de Planeacmn para el Desarrollo del Municipio
(COPLADEMUN). '
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4.7.2. Fondo IV: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF)

Las aportaciones federales que, con cargo al Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de
los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, reciban los municipios a
través de las entidades y las demarcaciones territoriales por conducto del Distrito Federal, se
destinar4n a la satisfacciéon de sus requerimientos, dando prioridad al cumplimiento de sus
obligaciones financieras, al pago de derechos y aprovechamientos por concepto de agua,
descargas de aguas residuales, a la modernizacion de los sistemas de recaudacién locales,
mantenimiento de infraestructura, y a la atencion de las necesidades directamente vinculadas con
la seguridad publica de sus habitantes. Respecto de las aportaciones que reciban con cargo al
Fondo a que se refiere este articulo, los municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito
Federal tendrdn las mismas obligaciones a que se refiere el articulo 33, apartado B, fraccion II,
incisos a) y ¢), de esta Ley.

e Saneamiento Financiero: Entendiéndose este como el pago de acreedores diversos y
documentos por pagar, siempre y cuando estén debidamente registrados en la contabilidad
municipal al 31 de diciembre del ejercicio anterior y no se trate de compromisos contraidos
por acciones y obras del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales
del Distrito Federal del ejercicio proximo pasado. El Tesorero Municipal debera estimar los
montos que se habran de pagar durante el ejercicio que se presupuesta por el concepto de
amortizacion de capital (pago de capital) y los pagos del servicio de la deuda (pago de
intereses), con el fin de establecer el monto que representara esta erogaciéon de la estimacién
total de sus ingresos ordinarios (Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamiento y
Participaciones Federales), con el fin de que el ingreso ordinario permita cubrir el total del
gasto corriente del Ayuntamiento e induzcan el saneamiento financiero o bien se generen
ahorros del ingreso propio, los que se destinaran a la ejecucion de obra directa.

e Seguridad Publica: Los recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, se podran destinar
también para atender los requerimientos directamente relacionados con la seguridad publica,
en su ambito territorial, permitiendo con esto resguardar el orden publico y preservar la
seguridad de sus habitantes y de sus bienes.

e Prioridades del Municipio: Se podran destinar recursos de este Fondo para la realizacion
obras, acciones sociales basicas e inversiones para complementar los programas prioritarios a {
nivel municipal o micro regional.

4.7.2.1. Obligaciones sefialadas en la Ley de Coordinacién Fiscal
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Respecto de las aportaciones que reciban con cargo al Fondo a que se refiere este articulo 37, los
municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito Federal tendran las mismas obligaciones
a que se refiere el articulo 33, apartado B, fraccion 11, incisos a) y ¢), de esta Ley:

. IL. De las entidades, municipios y demarcaciones territoriales: @

a) Hacer del conocimiento de sus habitantes, al menos a través de la pagina oficial de Internet de
la entidad federativa conforme a los lineamientos de informacion publica financiera en linea del
Consejo de Armonizaciéon Contable, los mentos que reciban, las obras y acciones a realizar, el
costo de cada una, su ubicacion, metas y beneficiarios;

¢) Informar a sus habitantes los avances del ejercicio de los recursos trimestralmente y al término
de cada ejercicio, sobre los resultados alcanzados; al menos a través de la pagina oficial de
Internet de la entidad federativa, conforme a los lineamientos de informacién publica del Consejo
Nacional de Armonizacién Contable, en los términos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; ...

la misma.
4.8. Aspecto Técnico de Ejecuciéon de Obras

Planeacion, Programacion y Presupuestacion de Obras y Acciones

i
i

N
Informando al OSFE., mediante oficio el cumplimiento de este precepto, anexando evidencia de s

El Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), es la instancia
reconocida por el Municipio para realizar las tareas globalizadoras en materia de planeacion del
desarrollo en el ambito municipal. Dentro de las atribuciones de este Comité se encuentra la
coordinaciéon de Programas Federales, Estatales y Municipales, asi como las acciones y
programas de los diferentes sectores de la vida productiva y social del Municipio. En ellos se
debe realizar una amplia labor de coordinacion sectorial y regional de las acciones emprendidas
en el territorio municipal.

RN
=
a1
O
D

De acuerdo a los Reglamentos Internos de dichos Comités, son presididos por los Presidentes
Municipales, que se auxilian con un Secretario Técnico, un Coordinador General y un
Coordinador de Gestoria Social.

Cuenta de igual forma con los siguientes érganos: La Asamblea Plenaria, los Subcomité
Sectoriales y las Comisiones o Grupos de Trabajo.

En la Asamblea Plenaria también participan los representantes del Consejo de Desarrollo
Municipal de los diversos programas de Desarrollo Social que se instrumentan en el Municipio.

Por lo anterior, es en dichas instancias donde radica a partir del Plan Municipal de Desarrollo las
bases para la formulacién y aprobac:1on de las Propuesta§e Inversién, propiciando siempre una
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distribuciéon que favorezca a los grupos, a las comunidades y Regiones més pobres dando
preferencia a aquellas localidades que no cuenten con los servicios sociales bésicos.

El Secretario del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralor Municipal serén los
responsables de vigilar que se formalicen los actos y documentos que comprueben el proceso de
organizacion social y participacién comunitaria, que en su oportunidad deben integrarse a los
Expedientes Técnicos de cada uno de los proyectos propuestos.

4.8.1. Viabilidad de las Obras y Acciones de las Propuestas de Inversion

El Gobierno Municipal a través de las areas técnicas es el responsable de elaborar los
presupuestos estimados del costo de las obras y/o acciones que se consideren viables; para efecto
de abatir la pobreza extrema y el rezago social, en ellos se consideraran:

El presupuesto o la Inversion

El impacto social,

Las etapas en que se desarrollara, si es el caso,

El beneficio para la poblaciéon en pobreza extrema, localidades con alto o muy alto nivel de
rezago social conforme a lo previsto en la Ley General de Desarrollo Social, y en las zonas
de atencion prioritaria.

e Modalidad de ejecucién mas recomendable para cada proyecto de obras y/o acciones.

e o o o

Por lo anterior, se recomienda que las 4reas técnicas proporcionen la informacién suficiente para
la mejor toma de decisiones en el seno del COPLADEMUN, considerando el monto financiero
de la asignacién anual para cada fondo.

Es necesario obtener el Dictamen de Factibilidad previo a la elaboracion de los proyectos
ejecutivos de obras, que demanden validacién por parte de las Dependencias Normativas,
evitando con ello destinar recursos en la elaboracion de proyectos de obra que no tengan
posibilidad de ser validados.

Ninguna obra, que requiera validacién de las dependencias normativas debera iniciarse si antes
no cuenta con esta, en caso contrario, la responsabilidad recaerd en el titular de la Direccién
responsable de la ejecucion de la obra o accidn.

Antes de ejecutar una obra publica deberan verificar que el predio o terreno donde se pretende
ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente la propiedad. Por lo anterior
no se realizard construccién o modificacién alguna en los inmuebles hasta que se acredif€ -
debidamente como propiedad del Ayuntamiento.
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4.8.2. Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario

De acuerdo a la naturaleza de la obra o accidn, el 4rea técnica correspondiente seré la responsable
de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal del propio Ayuntamiento, con la asesoria de
Dependencias Normativas o a través de estas; asi como contratando los servicios de una empresa
o despacho especializado, sujetos a la ley establecida en la materia.

Los presupuestos de las obras y acciones resultado de los proyectos ejecutivos y las cotizaciones
obtenidas, seran la base para reconsiderar la Propuesta de Inversion.

l

De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la
Misma del Estado y su Reglamento, los proyectos ejecutivos, expedientes técnicos de registro y
expedientes unitarios contendran la documentacién e informacion siguiente: ﬂ/\

4.8.2.1. Proyecto Ejecutivo ‘TD

e Estudios bésicos (Topogréficos, mecanica de suelos, hidrolégicos, topos hidréulicos, impacto ~ %
ambiental, etc.)

¢ Planos arquitectonicos (conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.)

e Planos de ingenieria (estructurales, instalaciones eléctricas, sanitarias, hidréulicas y especiales, ~
topograficos, etc.)

e Memorias de célculo (estructurales, de instalaciones, topograficas, etc.)

o Normas y especificaciones (de construccion, maquinaria y equipo)

e Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupuestales, incluye nimeros generadores,
precios unitarios de conceptos y explosion de insumos

e Programas de ejecucién y flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de obra y |
suministro de insumos, si es el caso.

Cabe destacar que para obras menores o de poca especializacion, el proyecto ejecutivo puede
simplificarse y constituirse segun el caso, por:

1. Planos, croquis, detalles constructivos, siempre que permitan obtener conceptos y volimenes
de obra.

2. Presupuesto de obra por conceptos, mencionando sus especificaciones, precios unitarios y
explosion de insumos.

3. Programas simplificados de ejecucion, siempre que permitan el control del avance fisico
financiero.

4.8.2.2. Expediente Técnico inicial y/o final
El expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos publicos municipales serd elaborado -

por el Municipio y debe contener todos los documentos relativos a los aspectos técnicos iniciales
de la obra:
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Debera estar integrado por:

e Cédula de planeacion y programacion presupuestaria de la Obra Publica
e Presupuesto Base

e Explosion de Insumos

e Croquis de Localizacion

e Especificaciones

e Programa de Obra (Diagrama de Gant)

e Dictamenes de Factibilidad (segin corresponda)

e Dictamen de Impacto Ambiental

e Cédula Censal

e Proyecto ejecutivo.

V1
X
Para obras ejecutadas por Administracién Directa, los programas de ejecucion, utilizacién de 'Y]
recursos humanos y maquinaria y equipo de construccion, deberdn elaborarse conforme a lo
dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma del Estado y su =« &
Reglamento. El presupuesto serd elaborado conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demaés
documentos que se requieran a criterio del responsable de Obras Publicas. g

4.8.2.3. Expediente Unitario “

El expediente Unitario de las obras ejecutadas con recursos ptiblicos municipales serd elaborado
por el Ayuntamiento y debe contener ademas de los sefialados en el expediente técnico inicial,
documentos originales y/o fotocopias de todos los documentos relativos a los aspectos técnicos,
administrativos y financieros de las obras y acciones hasta su conclusion.

Acta de Asamblea Comunitaria para formacion de Comité (original)

Acta de Asamblea comunitaria para priorizacion de Obra (original)

Acta de Aceptacion de Obra por la comunidad (original)

Acta de COPLADEMUN

Copia del Acta de Cabildo en la cual se autorizaron los recursos para realizar el proyecto.
Licitacion, contrato de arrendamiento de maquinaria y/o equipo (si es el caso)
Documento que ampare al municipio como propietario del predio donde se construye la obra
(segun el caso)

o Convenio de Ejecucion y/o transferencias de recursos (en caso de obra convenida)
e Expediente Técnico de Registro (original)

e Expediente Técnico Definitivo (segtin el caso)

e Bitacora de Obra o equivalente

e Pruebas de laboratorio (original)
L ]

L]

®

Expediente Fotografico
Acta de entrega-recepcid
obatoria.del Gasto

R} S

Documentacion Co
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En los casos de Obras ejecutadas por Contrato en apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su Reglamento deberan integrar al
expediente ademas los siguientes documentos:

Publicacion de la Convocatoria o Invitaciones a la licitacion

Constancia u oficio de asistencia al lugar donde se ejecutaran los trabajos
Acta de junta de aclaraciones

Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas técnicas y econémicas
Cuadro comparativo de Propuestas

Dictamen Técnico del Comité de Obras

Acta de Fallo

Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.)

Programa de Obras (ejecucion de trabajos)

Contrato

Fianzas (Anticipo y Cumplimiento)

Aplicacién de penas convencionales (si es el caso)

Factura de Anticipo

Oficio de Inicio de Obras

Andlisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesto
Convenios de Ampliacién y Reduccién de montos contratados (segin el caso)
Oficios de Solicitud de prérrogas (si es el caso)

Modificacién de Programa de Obra (en caso de desfase de anticipo)
Oficio de autorizacién de prorrogas '

Fianzas (vicios ocultos)
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En caso de adquisiciones por compras consolidadas de materiales de construccion para obras o
acciones deberan apegarse a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaciéon de Servicios
del Estado e integrar en expediente los siguientes documentos:

Publicacion

Apertura de propuestas

Acta de comité de compras

Cuadro comparativo de proposiciones

Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganador
Registro y control de entrada y salida de material de almacén
Registro y control de combustible aplicado al proyecto.

Durante el proceso de integracion, los expedientes deberan resguardarse en la Coordinacion
Municipal del Ramo 33, a la conclusion de la obra el expediente unitario debera turnarse a la
Direcciéon de Finanzas para su resguardo respectivo junto con la documentacion financiera,
presupuestal y expedien e ingresos, egresos y diario que conforman la Cuenta Publica
Municipal por un peripdo de 10 afios.
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4.8.3. Aprobacién, Registro de las Obras y Acciones a realizar

Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversion en el seno del COPLADEMUN y aprobados en
esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de los Fondos (III y IV)
contando cada proyecto con su respectivo Expediente Técnico de Registro debidamente validado,
el Presidente Municipal solicitard la aprobacion del Cab1Ido misma que se hara constar en el Acta
correspondiente.

Por lo anterior el Presupuesto Asignado para cada Municipio, publicado en el Peridédico Oficial
del Gobierno del Estado del afio que corresponde, debera quedar registrado a mas tardar en el
mes de agosto del ejercicio fiscal aplicable.

En virtud de que los recursos transferidos a los Municipios se encuentran destinados a la
satisfaccion de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinacién Fiscal, el
Municipio tiene la obligacién de realizar de inmediato el ejercicio de los mismos en los
programas y proyectos presupuestados y autorizados, pero en caso de que por alguna
circunstancia estos recursos no se vayan a ejercer de manera inmediata buscard la mejor
alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir, mismos que se programaran una
vez presupuestado el total del techo financiero y a mas tardar el 15 de octubre del afio de que se
trate con la finalidad de erogarlos en su totalidad en el Ejercicio y dar cumplimiento al principio
de anualidad del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

4.8.4. Modificaciones Presupuestales

Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra, o transferir recursos de uno a otro, el
COPLADEMUN vy posteriormente el Cabildo analizard el caso y autorizaran si asi lo consideran| |
pertinente, las modificaciones propuestas. Esta determinacion debera sustentarse en actas y el
Ayuntamiento realizara su registro y regularizacion programatica presupuestal correspondientes y
efectuara su registro en Cuenta Publica, al concluir los proyectos se debera emitir la cédula
programatica final.

No se deben transferir recursos de gasto de capital a gasto corriente.

Si se obtuvieran ahorros presupuestales en la ejecucion de las acciones y proyectos, el Comité de
Desarrollo Municipal podra decidir su aplicacién en la ampliacién de metas, mismas que seran
acordes con el proyecto creado, previo consentimiento manifestado en actas por la
comunidad.

Cuando se originen ahorros presupuestales y no se amplien metas sobre los proyectos ya !
autorizados, estos deberan ser canalizados para la realizacién de nuevos proyectos de capital.

En los casos de ampliacién y reduccion de metas, asi como de modificaciones presupuestales o
refrendos, el Expediente Técnico de Registro tendra que ser actualizado e informar a la
comunidad y efectuar las-adecuaciones correspondientes QCuema Publica.
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4.8.5. Ejercicio y Operacién de los Recursos de los Fondos de Aportaciones Federales
(FONDO III y IV) Gasto de Capital.

ejecucion: Administracion Directa y Contrato.

Independientemente de la modalidad de ejecucion registrada, los Ayuntamientos observaran las
disposiciones sefialadas en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Estado de Tabasco, sus respectivos Reglamentos y demas disposiciones aplicables.

4.8.5.2. Anticipos de Obras

<
Estos se otorgaran en los porcentajes y tiempos previstos en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su Reglamento y serdn soportados
por la solicitud correspondiente, en las cuales se sefialardn la clave programatica, proyecto y
ubicacién asi como la documentacién comprobatoria y justificatoria siguiente, factura por el
anticipo y/o comprobante fiscal (CFDI), con los requisitos del articulo 29-A del Codigo Fiscal de
la Federacion, actas de licitaciones, actas de apertura y fallo de licitaciones, cuadro comparativo,
constancia de visita de obra, calendarizaciéon de recursos, contrato del concursante ganador,
fianzas por el monto del anticipo y por cumplimiento al contrato.

a

4.8.5.1. Modalidad de Ejecucion de Obras
Para las obras y acciones financiadas con recursos del FISM se contemplan 2 modalidades de @

4.8.5.3. Licitaciones de Obras

Los contratos de Obras Publicas se licitardn o adjudicaran de conformidad con lo establecido en
la Legislacion vigente en la materia a través de:

° - Adjudicacién Directa (Orden de Trabajo o por invitacion restringida)

o Licitacion Publica.

4.8.5.4. Licitaciones de Obras Adquisiciones de Bienes o Servicios

Las adquisiciones de bienes o servicios que se realicen con cargo a cada programa presupuestario
se ajustardn a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de
Servicios del Estado de Tabasco, su Reglamento y demés disposiciones aplicables.

Los Municipios realizaran la planeacion de sus adquisiciones, arrendamientos y servicios;
formulando los programas respectivos considerando cuando menos los objetivos, prioridades y
politicas del Plan Municipal de Desarrollo y los objetivos, metas, previsiones y recursos
establecidos en el Presupuesto de Egresos Municipal, asi como las acciones previstas durante y
posteriores a la realizacion de-dichas adquisiciones, los objetivos y metas a corto y mediano
plazo, y demés disposiciches reglamentarias que resulte@e observancia obligatoria.

Wt
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Los Programas de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios a que se refiere el
parrafo anterior, deberdn contener cuando menos el nimero de reuniones ordinarias a celebrar y
las fechas de su celebracién, la indicacién del procedimiento de adquisicidn, arrendamiento o
prestacion de servicios, los programas o proyectos a afectar y el importe de los recursos
asignados por cada operacion.

Los Municipios no podran financiar a proveedores la adquisicién, arrendamiento de bienes o la
prestacion de servicios, cuando €stos vayan a ser objeto de contratacion por parte de los mismos.

Se entendera que existe financiamiento a proveedores cuando el municipio otorgue a estos, dos o
mas pagos con el fin de que adquiera de terceros los bienes objeto del contrato, excepto
tratindose de proyectos de infraestructura para el desarrollo, que implique la adquisicién de
bienes o servicios destinados al equipamiento de inmuebles considerados como obra publica y
que hayan sido autorizados previamente por la autoridad competente.

No se considerard como operacién de financiamiento, el otorgamiento de anticipos, debiendo ser
amortizados proporcionalmente en cada uno de los pagos; su garantia deberd constituirse de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Con la finalidad de obtener un mejor aprovechamiento de los recursos asignados a las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, los Municipios deberdn consolidarlas de
conformidad con la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco.

Se entiende que una adquisicion, arrendamiento o prestaciéon de servicios se fracciona, cuando
conforme a los calendarios financieros y presupuestos aprobados, exista disponibilidad
presupuestal en los programas respectivos y se lleven a cabo dos o mas pedidos o contratos para
la adquisicién de una linea o grupo homogéneo de ellos, en un periodo de quince dias calendario.

Tratandose de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios que se realicen de
manera directa en estricto apego a las formalidades que establecen los articulos 38, 39 6 40 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, el
Municipio debera fundar y justificar la opcién que ejerza segun las circunstancias que concurran
en cada caso, mediante dictamen, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez que aseguren las mejores condiciones para el Municipio.

En el dictamen a que se refiere el parrafo anterior, deberan acreditar que la adquisicién,
arrendamiento o el servicio de que se frate, se encuadra en alguno de los supuestos a que se
refieren dichas disposiciones expresando de entre los criterios mencionados, aquellos en que s
justifica el egjercicio de la opcidn.

Adjunto al Informe de Cuenta Publica, se enviard al OSFE el informe de comité de compras
anexando al mismo las actas, cuadfo comparativo de cotizaciones, propuestas econdmicas de los

participantes y documentacjéh legal del ganador. Q

/9%
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Cuando el Municipio adquiera bienes usados, debera observar que el precio de adquisicién no sea
superior al de mercado ni al avalto practicado por persona fisica o moral facultada para ello, asi
mismo deberd contar previamente con la autorizaciéon del Cabildo; todo esto servird de
justificacion para la comprobacion de la adquisicion. En el caso de adquisiciones de maquinaria y
equipo, el vendedor debera garantizar la vida util del bien.

Los Municipios al 31 de diciembre formulardn un inventario general el cual se extenderd por
triplicado; un ejemplar para el archivo municipal (Administracion), uno para Finanzas y el otro se
enviara al OSFEE. Las cifras presentadas en los inventarios deberan coincidir con lo registrado
en los Estados Financieros.

requerird contar con el avaliio correspondiente practicado por persona fisica o moral facultada
para ello, asi como justificarse con la documentacién correspondiente que no exista otro bien

En la adquisicién de inmuebles, se debera verificar que se encuentre libre de gravamen y se V\
propiedad del Municipio que cumpla con las caracteristicas para el uso o destino que se pretende. $

d
Por las adquisiciones de bienes muebles realizadas en el mes, se debera enviar al OSFE adjunto a
la Cuenta Publica general el informe de las adquisiciones en el formato correspondiente.

\\

La alimentacién proporcionada al personal de Seguridad Publica debera de adquirirse conforme
lo estable la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco.

4.8.5.5. Servicios Personales

Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal se contemplard al |
personal que labore directamente en la ejecucion de los proyectos, como eventuales; en el caso de
personal administrativo estrictamente se cubrirdn sueldos del personal que ejecute actividades
propias de la operaciéon de los Fondos y no perciban ningin otro tipo de remuneracion
proveniente de otras fuentes de recursos.

En el caso del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, se cubrirdn remuneraciones al personal de
Seguridad Publica, si asi lo considerd dentro de sus prioridades el Municipio.

Se deberan integrar los expedientes del personal, los cuales contendrdan como minimo los
siguientes documentos:

Solicitud de empleo

4 Fotografias

Curriculum Vitae

Copia Fotostatica del Acta de Nacimiento

”,

2 Cartas de Recomendacién
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e Copia de la Credencial de elector

e Copia de Comprobante de Domicilio (con dos meses de antigiiedad)

e Copia de la Cartilla Militar (en su caso) .

e Copia de Licencia de Manejo (si la tiene) E‘
e Comprobantes de Estudio Sl

4.8.5.6. Arrendamiento de Maquinaria y Equipo

Se ajustaran a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de
servicios del Estado de Tabasco.

4.8.5.7. Contratacion de Servicios Profesionales

La contratacién de estos servicios se sujetara a las necesidades que presenten los programas de
Desarrollo Institucional, tales como: Integracion de Expedientes Técnicos, Asesoria Técnica, etc.

Cumpliendo con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.

4.8.5.8. Aseguramiento de Vehiculos

Todas las Unidades Automotrices adquiridas con diferentes fuentes de recursos deben asegurarse.
4.8.5.9. Comprobacion de los Recursos Ejercidos

Ademas de la comprobacién del gasto (facturas, recibos, néminas y/o comprobantes fiscales \
(CFDI), etc.), como medida de control interno los Municipios integraran en Cuenta Publica todos
aquellos documentos justificatorios del gasto debidamente firmados que comprueben que el bien
se entregd a los beneficiarios y en su caso como se erogaron como: tarjeta de control de llamadas

telefénicas, tarjeta control de consumo de combustible, tarjeta de control de mantenimiento de
vehiculos, etc.

ANEXOS
1. Formato de la orden de pago

2. Los Formatos para la Autoevaluacién trimestral son los que emite el OSFE a
través de sus lineamientos y/o circulares.

3. Los Formatos de cedula de programacion, cedula de adecuacién presupuestal, etc.
son los que emite el Sistema Informdtico de Contabilidad Gubernamental del
Ayuntamiento de Centla y/o sistema de control presupuestal.
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Centla
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2018-2871
PROGRAMA:
SE AUTORIZA A LA DIRECCION DE FINANZAS EFECTUAR EL PAGO QUE AMPARA ESTE DOCUMENTO
FECHA (DIA/MES/ARO) TIPO DE GASTO PROCEDENCIA DEL RECURSO FINANCIERC
F.F. Afio MODALIDAD
R.F.C. BENEFICIARIO
REFERENCIA PRESUPUESTAL PROYECTO DE INVERSION
CLAVE DESCRIPCION
CONCEPTO:
PROGRAMA
‘R. LOCALIDAD DESCRIPCION
UR PRESUPUESTARIO PARTIDA IMPORTE
IMPORTE CON LETRA
TOTAL $
DIRECTOR DE FINANZAS UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE DEVENGA EL GASTO
DIRECTOR DE PROGRAMACION UNIDAD ADMINISTRATIVA GENERADORA DEL GASTO
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PRIMERO. - Las disposiciones normativas del presente Manual seran susceptibles de
modificarse conforme las actualizaciones del marco juridico que regule los momentos contables
del gasto y el que emita el CONAC.

SEGUNDO. - Para la interpretacion de este Manual serd competente, la Direccién de Contraloria
Municipal y el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, en el &mbito de su competencia.

TERCERO. - Se deroga el Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centla,
publicado en el Periddico Oficial de fecha 05 de febrero de 2014, suplemento 7452 B.

CUARTO. - El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el

a/\l
Periodico Oficial del Estado. {‘/\
AN

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS DEL MUNICIPIO DE CENTLA,
TABASCO; FUE APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS EN LA SESION DE
CABILDO ORDINARIA NUMERO SEIS DEL HONORABLE CABILDO DE CENTLA,
CELEBRADA CON FECHA CUATRO DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL -
DIECIOCHO. POR LO QUE EN CUMPLIENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO
233 ULTIMO PARRAFO DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO, SE ORDENA SU PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO, PARA QUE SURTA SUS EFECTOS LEGALES
CORRESPONDIENTES, EXPEDIDA EN LA SALA DE CABILDO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTLA, TABASCO, A LOS CUATRO DIAS
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C. JOVINA ACOSTA MAYO
TERCER REGIDOR Y SINDICO DE EGRESOS

SEPTIMO REGIDOR

C. ALFONSO VELAZQUEZ DAMIAN
OCTAVO REGIDOR

C. YANETT DE LA'CRUZ RAMIREZ
NOVENO REGIDOR

C. GENARO MENDOZA HERNANDEZ
DECIMOREGIDOR

C. SANDRA BRIBI NTES
DECIMO PRIMER REGIDOR
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C.REBECA DEL C AVALOS RODRIGUEZ

DECIMO SEGUNDO REGIDOR

C. LORENA ALEJANDRA RO GUEZ CALDERON

DECIMO TERCER REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, PARRAFO PRIMERO,
54 FRACCION 111, 65, FRACCION II, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL PARA SU DEBIDA
PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE CENTLA, TABASCO,
RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CENTLA, ESTADO DE TABASCO; A LOS CUATRO DIAS DEL MES DE DICIEMBRE
DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO.

.‘§
t;
C. GUADALU¥

CRUZ 1ZQUIERDO
PRESIDENTE MUMEIPAL DE CEN’ﬁJRES'DEONglA Mgmcmt

§
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Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demdas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicoldas Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.
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