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Introducción 

El Departamento de Recursos Humanos en Coordinación con la Dirección de Administración y Finanzas elaboró este Manual de 
Organización y Competencias con la intención 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 orgánica , el objetivo y las funciones de cada una de las 
áreas que la constituyen . 

El Manual de Organización y Competencias, es una herramienta de consulta que requiere ser actualizada permanentemente, por lo que 
cualquier cambio en la estructura orgánica o en los objetivos y funciones de cada área deberá ser notificado a este mismo Departamento , 
con el fin de agilizar los trámites necesarios de validación ante la instancia correspondiente. 

El presente Manual, establece las funciones administrativas que sustentan el esfuerzo encaminado hacia.el desarrollo organizacional. La 
configuración del documento incorpora los antecedentes de la Universidad, señalando los principales acontecimientos de su evolución 
histórica ; el marco juridico en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su funcionamiento, que se han determinado en 
su decreto de creación. 

Asimismo, se describe la estructura orgánica, organigrama, objetivos y funciones de cada una de las áreas que conforman la Universidad. 
Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revis iones periódicas , lo que permitirá conservar su 
vigencia y utilidad. 

X 
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Objetivos del Manual 

Presentar un panorama general de la estructura de la Institución. 

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 invasión de áreas. 

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

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

Proporcionar información básica y servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, facilitando su 
incorporación a la Institución. 

Impulsar el cumplimiento del marco jurldico en materia de igualdad laboral y no discriminación para lograr la certificación en la Norma de 
Mexicana NMX-R-025-SCFI- 2015 

X 
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Antecedentes Históricos 

En Agosto de 2003 el Gobierno del Estado de Tabasco, en coordinación con el Gobierno Federal, inicio los trabajos de creación de la 
Universidad Tecnológica del Usumacinta. 

La Secretaria de Educación del Gobierno del Estado, realizó las gestiones ante la Coordinación General de Universidades Tecnológicas 
(CGUT) de la Secretara de Educación Pública (SEP) . 

Para contar con mayores elementos que justificaran la creación de dicha institución, fue necesario realizar un estudio de factibilidad que 
incluyo los estudios de mercado laboral, de oferta y demanda educativa , socioeconómico y de expectativas educativas , mismos que fueron 
rea lizados en la Región de los Rlos del Estado de Tabasco. 

Como resultados del estudio de mercado laboral y sobre las propuestas de carreras, se detectaron las necesidades específicas de las 
empresas de la región, y con esto se optó por abrir las carreras de Técnico Superior Universitario en: Procesos Agroindustriales, 
Biotecnología y Comercialización. 

En Octubre de 2005 la Universidad Tecnológica del Usumacinta Certifica su Sistema de Gestión de la Calidad . 

En septiembre del 2006 se apertura la carrera de Técnic~ Superior Universitario en ·Turismo. 

En el año 2009 se logró la acreditación en Nivel I del CIEES el 100% de los programas académicos: 
1. TSU en Procesos Agroindustriales 
2. TSU en Biotecnología 
3. TSU en Turismo 
4. TSU en Comercial ización 

En septiembre del 2011 se apertura una nueva carrera: Técnico Superior Universitario en Paramédico. 
En septiembre 2014 se apertura una nueva carrera: Técnico Superior Universitario en Gastronomía. 

La evolución que tiene nuestro modelo según la clasificación Internacional de la Educación que contempla el nivel 5 para Técnico Superior 
Universitario y el nivel 6 para Licenciaturas e Ingenierías, nos exige un esfuerzo mayor y la necesidad de administrar los recursos 
humanos de mejor manera en congruencia con los objetivos institucionales que se establecen en la Universidad. La actualización de los 
procesos, así como el cumplimiento de las pollticas del Subsistema de Universidades Tecnológicas y las oportun idades potenciales de 
influir en nuestro entorno. 

~! 
\ / 
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Marco Jurídico 

La Universidad Tecnológica del Usumacinta se sustenta con la firma del Convenio entre la SEP y el Gobierno del Estado, en el año 2003, 
este Convenio establece la forma de creación, operación y apoyo financiero que recibirá la Universidad Tecnológica 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 Creación , por el Sr. Gobernador del Estado Lic. 
Manuel Andrade Díaz; ahí se determina su naturaleza y objeto, su organización, Gobierno y su patrimonio, asl como las características del 
personal de la Universidad y sus alumnos. 

En el Acuerdo mencionado se proporcionan a la Universidad Tecnológica del Usumacinta las siguientes características : 
• Tiene personalidad jurídica y patrimonio propio. 
• Opera con el modelo nacional de Universidades Tecnológicas, 70% práctica y 30% teórica. 
• Su organización y su gobierno, están compuestos por un Consejo Directivo, un Rector, Directores de División , Directores de centro y sus 
Órganos Colegiados. 
Los fundamentos legales regirán la actuación de la Universidad Tecnológica dentro del contexto socioeconómico de la región se 
contemplan los siguientes ordenamientos entre otros: 
• Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos 
• Ley General de Educación 
• Ley de Coordinación de la Educación Superior . 
* Ley Reglamentaria del artículo 5 constitucional en materia de profesiones 
* Ley Orgánica de la Administración Pública federal 
• Reglamento Interior de la SEP 
* Plan Nacional de Desarrollo 
• Programa Nacional de Educación Vigente. 
* Convenio de coordinación para la creación , operación y apoyo financiero de la Universidad Tecnológica. 
Además se observan los ordenamientos de carácter estatal vigentes tales como: 
• Plan de Desarrollo del Estado 
• Programa estatal de Educación, Ciencia y Tecnología 
* Planes Regionales o Estatales e Instrumentos elaborados por grupos de industriales, comerciales. civiles o profesionistas. 
• Legislación Laboral Estatal · 
* Código Civil Estatal 
• Acuerdo de creación de la Universidad . 
*Ley Federal del Trabajo (Reformas 30 de noviembre de 2012) . 
*Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación (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 Inclusión de las Personas con Discapacidad (Reformas 17 de diciembre de 2015) . 
Instrumentos Internacionales ratificados en materia de Igualdad laboral y no discriminación que México. 
*Convención para la Eliminación de todas las formas de Discriminación contra la Mujer (CEDAW). 
*Convención lnteramericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer (Convención de Belém do Pará) . 
*Pacto Internacional de Derechos Económicos. Sociales y Culturales. 
*Convención Americana sobre Derechos Humanos. 
*Declaración y Plataforma de Acción de Beijing. 
*Convención lnteramericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer, "Convención de Belém do Pará". 
*Convención Internacional sobre la Eliminación de todas la Formas de Discriminación Racia l. 
*Convención sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad. 
*Resolución 14.1 aprobada por la Conferencia General de la UNESCO. 
*Resolución 109, aprobada por la Conferencia General de LA UNESCO. 
*Diversos Convenios de la Organización Internacional del Trabajo en la materia. 
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Filosofía Institucional 

Misión 

Contribuir a la formación de profesionales competentes, emprendedores con sentido humano y visión global, que haciendo 

uso de la innovación y la transferencia tecnológica impulsen el desarrollo económico y social de su entorno; fomentando la 

cultura, la igualdad, el desarrollo sustentable y la protección del medio ambiente a través de una Educación Superior 

Pública de Calidad. 
Visión 

La Universidad Tecnológica del Usumacinta es reconocida socialmente como una Institución líder en Educación Superior 

Tecnológica de calidad, certificada Nacional e Internacionalmente, misma que imparte programas educativos pertinentes. 

acreditados, y que cuenta con una sólida vinculación global que contribuye al desarrollo sustentable económico y social del 

país. 
Política de Calidad 

Formar profesionistas competitivos y prestar servicios externos así como de educación continua, que contribuyan al 
desarrollo de la región y mantener el reconocimiento social de nuestra institución, buscando la satisfacción del cl iente y 
manteniendo una cultura de mejora continua a través del Sistema de Gestión de Calidad certificado bajo la norma ISO 
9001:2015. 
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Jefa/e Contable v Financiero 50 
Cajero/a \ 

51 
JEFA/E DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS \ / 52 
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OBJETIVOS Y FUNCIONES 

Consejo Directivo 

El Consejo Directivo es el órgano supremo de la Universidad Tecnológica del Usumacinta, según lo establece el 
Acuerdo de Creación número 18634 Suplemento 6390D, con fecha 03 de diciembre del 2003, en su Capitulo 11 "De la 
Organización de la Universidad", en sus artículos 6 Fracción I; y Artículos 7, 8, 9, 10, 11 y 12. 

l. RESPONSABILIDADES: 

1. Elaborar y aceptar el Reglamento Interno. 
2. Ana lizar y, en su caso, aprobar los proyectos académicos que le sean presentados y los que surjan en su propio 

seno. 
3. Expedir los Reg lamentos, estatutos, acuerdos y demás disposiciones de su competencia. 
4. Estudiar y, en su caso, aprobar las propuestas de creación de nuevas carreras y modalidades, así como los planes y 

programas de estudio. 
5. Integrar comisiones de análisis de los problemas de su competencia. 
6. Examinar y, en su caso, aprobar el proyecto anual de ingresos y el correspondiente a los egresos, así como la 

asignación de recursos humanos y materiales que apoyen su desarrollo. 
7. Anal izar y, en su caso, aprobar la cuenta de ingresos y egresos de la Institución y sol icitar a la autoridad competente 

la designación del Auditor/a Externo/a que dictamine sus estados financieros. 
8. Conocer y, en su caso, aprobar los informes generales y especiales que debe presentar el Rector/a. 
9. Proponer ala o el Titular del Ejecutivo Estatal la terna para la designación del Rector/a de la Universidad . 
10. Solicitar al Gobierno del Estado su apoyo para la celebración de convenios, acuerdos y contratos con los sectores 

público, social y privado para la ejecución de acciones en materia de política educativa. 
11. Las demás que le sean conferidas en los ordenamientos y disposiciones reglamentarias de esta Universidad. 
12. Dictar las pollt icas y lineamientos generales para el debido funcionamiento de la institución . 

V00/0810 R-DRC-02 
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RECTORA O RECTOR 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Rector o Rectora 
Cateooria Preferente: Rector o Rectora 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente : H. Consejo Directivo 
De forma Horizontal : N/A 
De forma Descendente: Trabaiadoras o Trabajadores de la UT del Usumaclnta 
Escolaridad: Licenciatura o Ingeniería indistinta. Preferentemente con estudios de maestria en Economia, Finanzas, 

Educación, Administración o Desarrollo Oroan izacional. 
Experiencia Minimo de cinco años en el ejercicio de puestos directivos . 

Experiencia Académica como docente. 
Experiencia deseable a nivel institucional en la rama de educación o instituciones de gobierno. 

11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 
Representar, dirigir, administrar y coordinar la realización de las actividades de docencia, investigación, vinculación y extensión ., 
asi como las de servicios que promuevan el desarrollo del Estado y de la Región de los Rios , vigilando y cumpliendo con la 1 

Misión, Visión, Objetivos y Valores de la Universidad Tecnológica del Usumacin ta, respetando la normatividad Federal , Estatal y 
Municipal, asi como con la Normatividad Institucional, asegurando altos niveles de eficiencia , eficacia. productividad, 1 

competitividad v calidad en los oroaramas, proyectos, productos y servicios que se generen en la Institución. 
111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 

Dirigir el funcionamiento de la Universidad, vigilando el cumplimiento de sus objetivos, planes y programas administrativos, 
financieros y académicos, así como la correcta operación de las diversas áreas de la Universidad . 
Cumplir y hacer cumplimiento de las disposiciones descri tas 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 organización interna. 
Gestionar ante el Consejo Directivo la creación o cierre de carreras, planes y programas de estudio. 1 
Proponer al Consejo para su aprobación, el nombramiento de los Directores y las Directoras y la remoción de los mismos, en su j 

caso. 1· 

Nombrar y remover al personal docente y administrativo/a. 
Celebrar convenios de colaboración, coordinación o intercambio destinados al desarrollo de las actividades académicas I 
Presentar al Consejo Directivo, para su autorización, 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. 1 
Gestionar el apoyo financiero para la Universidad y velar por el óptimo aprovechamiento de los recursos y patrimonio de la 
Institución. 
Expedir y firmar los títulos y demás 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 Tabqsqueño de Acceso a la Información Publica (ITAI P), conforme a la Ley y su 
Reglamento. r 
Administrar y cuidar el patrimonio universitario. 
Ejercer el presupuesto de ingresos y egresos de la Univers idád . 
Las demás que le otorgue el Acuerdo de Creación. 
Ser el o la Representante Legal de la Universidad. ~ .• 
Realizar la Inducción al ouesto del oersonal a su cargo. 

IV.- AUTORIDAD UNICA EN RELACION A SUS FUNCIONES: 
, 

Instruir a cualquier personal de la Universidad la realización de proyectos académicos y administrativos en cumplimiento al 
Manual de Organización 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 Oraanización v Com·oetencias v a la Planeación Institucional. 
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Autorizar permisos con goce de sueldo de cuatro a seis días 
1 Firmar de autorización en caso de comisión al personal directivo. 

Resolver situaciones no previstas en los lineamientos. 
1 

Ser el o la Representante Legal de la Institución. 
Autorizar la contratación del personal de la Universidad Tecnológica del Usumacinta. 
Firmar conven ios de colaboración con entidades externas a la Universidad. 
Firmar documentos oficiales. 
Firmar cheaues de la Universidad. 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas : Informáticas ' 
Especificas Técnicas en relac ión a sus funciones: 
Capacidad de análisis e interpretación 
Capacidad para el manejo de confl ictos 
Conocimientos especiales en rea lización de programas y evaluación institucional, en planeación o inversión y finanzas insti tucionales . 
Conocimiento del Modelo Educativo de la UT. 

RECTORIA 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Secretaria (o) Particular 
Cateaorfa Preferente : Jefa o Jefe de Departamento 
Relación Directa del puesto con otras áreas : 
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) 

' Experiencia Mínima de 2 años en manejo de personal, desarrollo de proyectos, organización de eventos, planeación 
estratéQica y loQistica. (deseable) 

11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 
El o la Secretario/a Particular es el o la responsable de organizar la agenda de trabajo del Rector/ra: de reci bir, 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 áreas internas v externas. 

111. RESPONSABI LIDADES ESPECIFICAS: 
Proporcionar el apoyo necesario al Rector/ra para el logro eficiente de sus fu nciones. 

1~ 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 información genera l de la Rectoría se cumplan en tiempo y forma . 
Convocar a reuniones con funcionarios y funcionarias semanales o como lo indicase el Rector/ra, así como llevar el seguimiento 
de los acuerdos que allí se tomen. 
Apoyar en la coordinación de los eventos en los que figura el Rector/ra. 
Acompañar al Rector/ra a todos los eventos Institucionales conforme a los esquemas de los eventos ., asl como implementar o 
diseñar la logística que se necesiten en los mismos. 1 

Diseñar o supervisar el esquema de distribución de los eventos en presidium a donde asista el Rector/ra . 
Coordinar la agenda de trabajo y la logística de giras , eventos y reuniones en los que deba participar el titular. 
Fungir como primer contacto ante funcionarios y funcionarias, empresarios, empresarias y en general, lodo tipo de visitantes 
que acuden a la oficina del Rector/ra. 

i 
Verificar.que todos los asuntos del día se turnen a donde corresponda, con el visto bueno del Rector/ra . 
Canalizar las instrucciones del ti tular a los distintos funcionarios y funcionarias adscritos y adscritas. 
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Atender llamadas telefónicas de solicitudes y peticiones a la oficina por parte de otras dependencias. 
1 Preparar la documentación necesaria para la asistencia a reuniones por parte del Rector/ra 

Elaborar oficios y tarjetas informativas, asl como de documentos temáticos para información del o la titu lar. 
Auxiliar 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 representación. 
Informar al C. Rector/ra de los acontecimientos ocurridos en la Universidad durante su ausencia. 
Asistir a los eventos académicos, culturales y cívicos que el o la C. Rector/ra le instruya. 
Elaborar un Informe Mensual, Cuatrimestral y Anual, sobre sus Actividades a su superior jerárquico cuando este se lo solicite . 
Revisar la correspondencia que llegue a Rectoría. 
Dar seguimiento a las solicitudes de las áreas y personas internas o externas de la universidad dirigidas a la rectoría. 
Brindar atención de calidad a personas internas o externas de la universidad que acudan al área de rectoría . 
Mantener un registro de información actualizado de los acuerdos y resoluciones emitidos por la rectoría en las 1 

reuniones de trabajo, as í como del seguimiento de los mismos 
¡ Realizar la Inducción al puesto del personal a su carao. 

IV.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA: 
Solicitar al personal a su cargo informes de actividades. 
Marcar a su personal actividades de organización, elaboración y control de los documentos que corresponden al área, así como 
al log ro 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 días. 
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 Gestión de Calidad. 
Asignar horarios al personal que labora bajo su mando. 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas : Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Capacidad de anál isis e interpretación 

1 Capacidad para el manejo de conflictos 
Conocimiento del Modelo Educativo de la UT. 

1 

SECRETARIO PARTICULAR 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto : Secretaria o Secretario de Rectoría 
Cateaoria Preferente : Secretaria o Secretario de Rectoría 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 1 

De forma Ascendente : Jefe/a Inmediato/a 
De forma Horizontal : Secretarias, Secretario~, Coordinadores, Cordinadoras, Analistas Adm inistrativos/vas, 

Técnicos/cas, Asistentes. 
De forma Descendente : N/A 
Escolaridad : Estudios mínimos de nivel medio superior 
Experiencia Mínimo 6 meses en funciones de oficina 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

1 Apoyar las funciones del Jefe del Secretario Particular mediante la rea lización eficaz de las actividades necesarias que i 
contribuyan con el buen fu ncionamiento de la Rectoría , atendiendo las act ividades aue se presenten concernientes a la misma . 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
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Recepcionar, clasificar, sistematizar, registrar, distribuir y archivar la documentación clasificada de la Rectoría . 
Redactar y capturar documentos variados de acuerdo a indicaciones generales. 
Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando periódicamente los informes de situación. 
Solicitar, tramitar, recepcionar, distribuir y controlar los materiales y/o útiles de oficina asignados a la oficina. 
Atender y efectuar llamadas telefónicas . 
Atender y proporcionar información autorizada a los miembros de la comunidad universitaria. 
Preparar y ordenar la documentación necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones y demás certámenes en las que , 
organice o participe la oficina. 
Elaborar un Informe Mensual , Cuatrimestral y Ánual, sobre sus Actividades a su superior jerárquico cuando este se lo solicite . 

1 

Turnar documentos a las áreas por instrucciones de su Jefe/a Inmediato/a. 
Gestionar los espacios audiovisuales, en caso de realización de un evento del área. 
Mantener ordenado el Archivo de Rectoría. 
Tener el resgua rdo del sello de Rectoría y de los oficios que se generen. 
Otras aue le asiane el Jefe/a de Oficina, de acuerdo a su carqo. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFES IONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 

b~ 
Conocimientos de redacción de oficios 
Conocimientos básicos de archivonomía. 
Conocimiento del modo de operación del equipo de fax, copiadora, computadora. \ \ 

' 1 

SECRETARIO PARTICULAR 
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto : Seguimiento Institucional 
Cateooria Preferente : Secretaria/o de Rectoría , Secretaria/o a Nivel Dirección, Analista Administrativo/a y Jefa/e de Oficina 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente : Jefe Inmediato 
De forma Horizontal : Secretarias/los, Coordinadores/as, Analistas Administratívos/as, Técnicos/as, Asistentes. 
De forma N/A 
Descendente: 
Escolaridad : Estudios mínimos de nivel medio superior 1 

Exoeriencia Mínimo 6 meses en funciones de oficina 
11 .- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Apoyar las funciones del Secretario/a Particular mediante la realización eficaz de las actividades necesarias que contribuyan con 
el buen funcionamien to de la Rectoría , atendiendo las actividades que se presenten concernientes a la misma. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Recepciona r. clasificar, sistematizar, registrar, distribuir y arch ivar la documentación clasificada de la Rectoría . 
Redactar y capturar documentos variados de acuerdo a indicaciones generales. 
Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedien tes, preparando periódicamente los informes de si tuación . 
Solicitar, tramitar, recepcionar, distribuir y controlar los materiales y/o útiles de oficina asignados a la oficina. 

' Atender y efectuar llamadas telefónicas. 
Atender y proporcionar información autorizada a los miembros de la comunidad universitaria. 
Preparar y ordenar la documentación necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones y demás certámenes en las que 
organice o participe la oficina. 
Elaborar un Informe Mensual , Cuatrimestral y Anual, sobre sus Actividades a su superior jerárquico cuando este se lo solicite. 
Turnar documentos a las áreas por instrucciones de su Jefe/a Inmediato/a. 
Gestionar los espacios audiovisuales, en caso de realización de un evento del área . ¡ Mantener ordenado el Archivo de Seouimiento Institucional. 
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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 
Tener el resguardo de los oficios que se genernn. 
Otras aue le asiane su jefe/a inmediato/a , de acuerdo a su carqo. 

IV.· AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas : Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimientos de redacción de oficios 
Conocimientos básicos de archivonomla . 
Conocimiento del modo de operación del equipo de fax. copiadora, computadora . 

RECTORIA 
\' J 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto : Aboqado/a General 
Cateaoria Preferente: Aboqado/a General 
Relación Directa del puesto con otras áreas : 
De forma Ascendente: Rector/a 
De forma Horizontal: Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento 
De forma Descendente: Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a , Auxiliar, Secretaria/o, Técnico/a , 

Hora-Semana-Mes. 
Escolaridad: Licenciatura en Derecho. 
Exoeriencia Minimo tres años en el ejercicio de su profes ión en instituciones de gobierno. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Representar jurídicamente a la Universidad, encargándose de tos asuntos contenciosos y de jurisdicción en que esté 
involucrada y, en general, de la defensa de los intereses de la Institución; asi como de sentar las bases del marco jurídico y 
legislativo de la Institución. Encaminar a que la Universidad realice sus actividades dentro del marco estricto de la Ley y I cumplir debidamente con sus funciones corno .representante de la misma en asuntos judiciales , así corno con tos servicios de 
consu ttoria y_ asesoría juridica gue reguiera et Rector/a y_ las distintas áreas gue inteqran la universidad. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS : 
1 Representar a la Universidad, mediante el poder otorgado por el Rector/a , en los asuntos legales en los que ésta sea parte ; en 

juicios laborales ante tos Tribunales de Laborales; en los amparos interpuestos en su conlra y, en general, intervenir en las 
reclamaciones que afecten su interés jurídico. 
Defender y proteger a la Universidad en todas las instancias de tos juicios que promuevan o que se promuevan contra ella, con 
motivo de la aplicación, cumplimiento e interpretación de los contratos que celebre o de los actos jurídicos que promueva, o 
que se promuevan en su contra 
Asesorar jurídicamente al Rector/a. 
Atender las consultas jurídicas que le planteen.las autoridades de la Universidad, con relación a asuntos universitarios . 
Elaborar los convenios y contratos celebrados por la Universidad, as i como los acuerdos emitidos por el Rector/a . 
Sancionar todos los documentos que generen compromisos jurldicos para la Universidad. 
Dictaminar sobre la interpretación de la Legislación Universitaria. 
Proponer los proyectos de Reformas a la Legislación Universitaria . 
Atender las quejas presentadas por los miembros de la comunidad universitaria por violaciones a sus derechos universitarios . 

j Part icipar en las comisiones que tengan re lación con la Legislación Universita ria. 
1 Asesorar a las Dependencias Universita rias en lo referente a ta aplicación de las disposiciones normativas genera les de la 

Universidad. 
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Realizar las actividades que le sean asignadas por el Rector/a . 
Apoyar y asistir al Rector/a en la Organización y Desarrollo de las Sesiones del Honorable Consejo. 
Dirigir la formulación, aná lisis y revisión de los convenios y contra tos que la Universidad celebre, coord inadamente 
con las áreas correspondientes , interviniendo en las negociaciones. 
Certificar jurldicamente 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 públicos que incumplan la normativa universi taria y las aplicables por la 
federación y el Estado. 
Sancionar la omisión del cumplimiento a la normativa estudiantil convocando cuando se requ iera por la delicadeza del asunto 
a la Comisión de Honor y Justicia. 
Intervenir en la elaboración o modificación 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 públicas, invi taciones 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. 

1 Ser integrante del Subcomité de Compras y Adquisiciones, arrendamientos, mantenimiento, servicios y almacenes de la 
1 universidad. 
· A solicitud de la Dirección de Vinculación y Extensión Universitaria elaborar y/o aprobar los proyectos de los Convenios 

Institucionales a celebrarse por parte de la Universidad. 
A solicitud de la Dirección de Administración y Finanzas elaborar y/o aprobar los Contratos a celebrarse por parte de la 
universidad. 
Tomar parte en las conlroversias laborales de la Universidad y aplicar las sanciones que correspondan. 
Ser custodio de los documentos que acrediten el origen de la propiedad y posesión de los bienes destinados a los servicios de 
la Institución. 

1 
Realizar, controlar y custodiar los expedientes legales. 
Realizar las investigaciones laborales y en su caso elaborar los dictámenes correspondientes cuando se presente si tuaciones 

1 
irregulares en la Institución. 
Actuar conforme proceda cuando se cometan actos ilícitos dentro de las instalaciones que vayan en su perjuicio o que afecten 
la imagen de la Universidad. 
Participar como asesor en la entrega y recepción de los despachos a cargo de los Funcionarios de la Institución. 
Participar en la entrega y recepción de las obras construidas en la Universidad conjuntamente con la Dirección de 
Administración y Finanzas. · 
Emiti r dictámenes. opiniones e informes respecto de las sanciones a que se hagan acreedores los servidores públicos de la 

, Unive rsidad. 

1 
Difundir la Normativa Institucional Interna en la Comunidad Universita ria. 
Asesorar a las distintas áreas de la Universidad en lo referente a la aplicación de las disposiciones normativas generales de la 

1 Universidad ,~--
Participar conjuntamente con el Contralor Interno de la Universidad, en la entrega y recepción de los despachos a cargo de los 
Funcionarios de la Institución . ' \ 
Rea liza r la Inducción al puesto del personal a su cargo. \ 
Real iza r 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 carácter laboral que ocurran en la Universidad ; 

i Coordinar la organización y desarrollo del comité de valores cívicos y élicos de la Universidad; 
; Acln1inistrar la Unidad de Transparencia y Acceso a la in formación y responder las solici tudes de in formación; 

1 
Proteger los datos persom:iles en la documentación legal de la Universidad; 
Vigilar que los diferentes cuerpos colegiados de la Universidad cumplan su calendarización de sesiones y obje ti vo por el cua l 

1 fueron creados; v las demás funciones aue le confieran el Rector/a y la normatividad universitaria 
IV.-AUTORI DAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA: 
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Solici tar al personal a su cargo informes de actividades . 
Marcar a su personal actividades de organización, elaboración y control de los documentos que corresponden al área , así 
como al logro de objetivos. 
Marcar al personal bajo su cargo actividades específicas 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 días. 
Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando. 
Aulorizár 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 Gestión de Ca lidad. 
Asignar horarios al personal aue labora baio su mando. 

V.-AUTORIDAD UNICA EN RELAC ION A SUS FUNCIONES: 
1 Ser el o la-Representante Legal de la Universidad para asuntos Judiciales. 

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

Solicilar a cada una de las áreas de la universidad el respeto y el estricto apego a la normatividad de la universidad. 
Resolver en coordinación con el Director de Administración y Finanzas sobre situaciones labora les no previstas en los 
lineamientos 
Sei'ialar a la Rectoría cualquier observación relacionada con aspectos legales y jurídicos de los trámites o convenios que ésta 
establezca de manera interna, con insti tuciones o iniciativa privada. 
Marcar los lineamientos normativos o jurídicos pertinentes a cada una de las direcciones o áreas que integran la estructura de 
la Universidad. 

1 Dictaminar sanciones legales o de normatividad a que se hagan acreedores los trabajadores y los alumnos de la Universidad. 

1 
Solicitar a cada una de las áreas conducirse bajo el marco lega l que garantice la estabilidad y el logro de los objelivos de la 
Universidad. 

VI.- COMPETE NCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técni cas en re lación a sus funciones: 
Capacidad para el manejo de conflictos 
Conocimientos especiales en materia de legislación educativa. 
Capacidad de aná lisis e interpretación de normativas. 
Capacidad de concentración 
Capacidad para la loma de decisiones 
Liderazgo 
Oraanización 

ABOGADO GE NERAL 

J. . IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Coord inador/a Jurídico/a 
Cateaoría Preferente: Jefatu ra de Ofic ina.Secretaria/o a Nivel Dirección vio Secre taria/o de Jefatu ra de Departamento 
Relación Directa del puesto con otras áreas : 
De form a Ascendente: Jefe/a Inmediato/a 
De forma Horizontal : Secretarias/o, Coordinac iones, Analistas Administrati vos/a, Técnicos/a , Asistentes. 
De forma Descendente: N/A ·- -----
Escolaridaci: 

--------
-~dios de nivel medio su~or o Carrero técnica - -Experiencia : mo 6 meses en funciones de oficina. 
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-· ··--
1 Experiencia en insti tuciones de oobierno o en el área laboral (Deseable) 

11. - OBJETIVO DEL PUESTO: 
Apoyar a la Dirección a real izar las actividades propias del Area, y ser el promotor de la normativa Institucional en el Interior de 
la Universidad. 

111. RESPONSABILI DADES ESPEC IFICAS : 
1 Elaborar, regist rar y controlar los convenios y contratos celebrados por la Universidad, asi como los acuerdos emitidos por el 
1 Rector/a . 
1 Proporcionar la información, documentación y estudios sobre la Legislación Universitaria , que le sean requeridos para su 
1 difusión 
1 Constituir, sistematizar y mantener actualizado .un acervo de legislación y Reg lamentación Universi taria, anterior y vigente . 

D1f11ndir la Normativa Insti tucional Interna en la Comunidad Universitaria. 
1 Asesorar a las distintas áreas de la universidad en lo re ferente a la aplicación de las disposiciones normativas generales de la 

Universidad 
Asistir a la Dirección en su representación en las reuniones que le designe. 
Revisar el cumplimiento de los lineamientos normativos o juridicos pertinentes a cada una de las direcciones o áreas que 
integran la estructura de la Universidad. 
Solici tar a cada una de las áreas de la universidad el resoelo v el estricto aoeoo a la normatividad de la universidad. 

IV.- AUTORI DAD: -
No a.EJ!ca. 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas : Informáticas. 
Especificas Técn icas en re lación a sus func iones: 
Facilidad de redacción . 
Conocimientos básicos de archivonomia. 
Conocimiento del modo de operación del equipo de fax 
Conocimiento pa ra la elaboración de programas de eventos . 

• I 

w- · ·- ... 

ABOGADO GENERAL 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto : Contra lor/a Interno/a Auxil iar ·----
Categoría Pre ferente: Jefa tura de Ofic ina y/o Perso nal de Apoyo 
Relación Dí rec ta del puesto con otras áreas: ·-
De forma Ascendente : Jefatura Inmediato/a 
De forma Horizontal : Secretarías/o, Coordínacones, Analistas Adm inistrativos/a, Técnicos/a, As istentes. 
De forma Descendente: N/A 
Escolaridacl :- Estudios de nivel medio superior o Carre ra técnica. 
Experienc ia: Mínimo dos años en el eiercicio de su profesión en instituciones de qobierno 
11. - OBJ ETIVO DF.L PUESTO: 

1 Apoyar a la Dirección a rea lizar las actividades propias del Area , y ser el promotor de la normativa Institucional en el Interior de 
i la Universidad. 

111. RESP01~SA8 ILIDADES ESPECI FICAS: 
-----

: Soiicita r que los funcionarios cumplan con su dedaración anua l. 
·- -

1 Supervisar los actos de entrega- recepción de las diferen tes Dependencias Universitarias . 
[ Planear auditorías internas de fu nciones e inventarios de bienes inmuebles. 
i Asistir al Abooado General en la supervisión del cumolimiento de la Normativa Institucional. 

IV.- AUTO RIDAD: 
i No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
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Específicas : Informáticas. - --·---- -----·--.. -·-------------·--·-------·------~ 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Facilidad de redacción. 
Conocimientos básicos de archivonomía. 
Ca acidad de análisis e inter relación. 

RECTORIA 

1.- IDENTIFIC-ACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto : Subd irecc ión de Planeación y Evaluación 
Cateaoria Pre ferente : Subdirección de área 
Relación Directa de l ouesto con otras áreas : 
De forma Ascendente : Rectoría 
De forma Horizontal : Direcciones de Area , Jefaturas de Departamento y_ Subdirecciones 
De forma De.scenden te : Coordinaciones , Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxili ar, Secretaria/o, Técnico/a , 

Hora-Semana-Mes. 
Escolaridad : Nivel Licenciatura en Administración, Economía, Ciencias Políticas y 

Administración Pública. Lic. en Derecho o carrera a fin . 
_______ ' E~pecialidad en Evaluaci6n_de proyectos. (Deseable) 

Experienc ia: .. íl inimo cuatro años en el ejercicio de su profesión . 
xperiencia deseable a nivel institucional en la rama de educación, gestión de IES o instituciones de 

: qobierno. experiencia en dirección de personal, creación y/o coordinación de provectos. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

: Desarrollar y coordinar mecanismos de Planeación y Evaluación de las funciones y recursos de la Universidad con miras a su 
i crecimiento y desarrollo, asi como definir los cambios , reformas o transformaciones necesarias, y promover alternativas de 
: solución a situaciones problemáticas gue afecten a la Institución. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
[ Establecer las normas y criterios para la planeación. organización , desarro llo y control de los proyectos universitarios. 
i Defini r objetivos y políticas para el desarrollo integra l ele la universidacl. 
1 Asesorar y apoyar la elaboración de los planes de desarrollo de las diferentes dependencias universi tarias . 
¡ Solicitar, concentrar y organizar la información necesaria para la preparación de los documentos insti tucionales. 

~( 
1 
I 1 Dise,ia r y coordinar el sistema de evaluación insti tucional. ' I Proponer, dirigir y coordinar los estudios y proyectos relativos al desarrollo de la universidad y que respondan a necesidades 

ins ti tucionales y del sector productivo. . 
1 Planear y organizar los procesos de información institucional para la generación de estadísticas y parámetros . 
, Coordinar y supervisa r el avance de los programas y proyectos de las dependencias universitarias. 
1 El<1boración de informes, elaboración y seguimiento del POA Insti tuciona l, seguimiento del PIDE. coordinar trabajo PIFI . 
· reporte de estadística básica . 

Cc-ntes ta r oficios de solici tud de información . seguimiento de indicadores clave, establecer contacto permanente con la CGUT. 
Coordinar los estudios de factibilidad pa ra la posible creación carreras en la UTU. 

¡ El,iborar las propuestas de los manuales y lineamientos relativos al área de su competencia . 
' Dirigir la if'llegración de proyectos institucionales que deban ser presentados a la CGUT y pa ra Concursar por la obtención de 
1 ¡ Recursos federales adicionales. Y 
¡ Participa r en las acciones de evaluación programática del presupuesto de la Universidad cuando sea necesario; 
; Realizar la Inducción al puesto del personal a su ca,:po. 

IV.-AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA: 
1 So~ci tar al personal a su cargo informes de acti 1~dades. . 
1 Marcar a su personal actividades de organización , elaboración y control de los documentos que corresponden al área, así 
¡ como al logro de objetivos . 
¡ Marcar al personal bajo su cargo actividades especificas para el desarrollo de actividades especiales . 
! Apiicar medidas disciplinarias al persona l bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral. 

- - ~ ~orizar permisos con goce de sueldo de uno a tres dlas. 
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·- . 

j Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando. 
1 Autorizar pases de entrada y sal ida del persona l a su cargo . 
. So11citar el 11:vantamiento ele actas administra tivas al personal a su cargo cuando se requ ieran . 

1
1 Instruir a su p_ersonal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestión de Calidad. 

i-,-,---,=-=-~.,,A~s!gnar l1oranos al personal que labora bajo su mando. 
V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: -----------------
Específicas-: Informáticas. 
Específicas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimien lo del POA de la universidad. 
Conocimien to de esladislica básica de la UTU. 
Capacidad de concentración 
Capacidad para la toma de decisiones 

Capacidad de nná lisis e interpretación ---------------·-·-

SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN 
!~ // ~ ,, 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre (!el .Puesto :. _ __ ,I Departamento ele Evalu~5'._! ón_x Caliclad Insti tucional 
Categori~!" rEl_f~~nte:~atura de .Departamento --·-·---· 
Relación Direc ta del puesto con otras áreas : 

- -

De forma Ascendente : : Rectoría 
De form a Horizontal : Direcciones de Area , J~faturas de Departamento 
De forma Descendente : Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Anal ista Admin istra tivo/a , Auxiliar, Secretaria/o , Técnico/a , 

Hora-Semana-Mes. -· 
Escolaridad : Nivel Licenciatura preferiblemente Ingeniería o Licenciatura con estudios de especialización en 

Aseauramien to de la Calidad. 
Experienc ia: ¡ Minirno un año en el ejercicio de su profesión en el área de calidad, desarrollo organizacional o 

-··· ·- ---' reingenier :a de ~ccsos Deseable. -- - -
11 .- OBJETivo DEL PUESTO: 

f Revisar, vigi lar y mantener el Sistema de Gestión de Caliclad en la Universidad, además de orientar y sugerir acciones a cada 

1 una de la~ áreas para manlenerse en una linea de mejora continua que permita un reconocimiento de ca lidad en todos los 
, áml) itos de_r.articipación de la Universidacl. 

111. RESP0N!3ABIL1DÁDES ESPECIFICAS : -
, Es1ablccer las normas y cri te.rios para la planead ón. organización, clesarrollo y control del Sistema de Calidad . 
. Sugerir y onen tar a las direcciones y clepartamw1los sobre los procedimien tos de calidacl que deben aplica rse para la mejora 
1 de lc,s procesos de la Univer$idad. 
' Definir objetivos y politicas para el desarrollo integ ral de la universidad. 
'. Solicitar, concentra r y organizar la información ~ecesaria para la preparación de los documentos institucionales. 
: Real izar la Inducción al puesto del personal a su cargo 
I Coordinar , supervisar y difundir la implantación del Sistema de Gestión de Calidad de la Universidad, para que sea operable y 

vigente y mantener la certificación de los procesos en la Norma ISO 9001 :2015 y 14000 Gestión Ambiental : 
' 1 Es el responsable de revisar, vigilar y mantener el Sistema de Gestión de Calidad en la Universidad: asi como mantener : 

i informada a la Rectoría de los avances y desarrollo del Sistema de Gestión de Calidad; 
1 Orientar y sugerir acciones a cada una de las áreas para mantenerse en una linea de mejora continua, que permita un 

re.:onocimienlo de ca lidad en todos los ámbitos de participación de la Universidad: 
1 Establecer las normas y criterios parn la planeación, organización, desarrollo y control del Sistema de Gestión de Calidad, para 

: 
la mejora de los procesos que apliquen en la Universidad; 
Evaluar la via bi lidad de las propuestas de acciones correctivas . preventivas, de mejora y/o quejas del clien te re lacionadas con 

i _ ~I Sistema de Gestión de Calidac1Ly_2l!Pervisar su s~m,iimiento para el logro ele la Polilica de Calidad v Obietivos del Sistema: 
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¡ D1íu11d1 r los avances y cumplimiento de melas, de los indicadores de los objetivos de calidad , en coordinación con las áreas 
generadoras de la información; 

1 Gestionar ante las organizaciones certificadoras. las auditorías de seguimiento y recertificación del Sistema de Gestión de 
. Calidad de la Universidad ; 
! Mvntener ;:ictualizada la información relerente a los acuerdos tomados en las reuniones de revisión de la dirección, los 
1 avn1~ces de los objetivos del Sistema de Gestión de C::i lidad, así como informar !os avances de dichos objetivos ; 
1 Presentar el plan anual de auditorias al superior jerárquico para su conocimiento; 
, Planear las auditorias internas incluyendo la asignación de auditores a los diferentes procesos, así como la documentación ! ne:-:esaria para su ejecución ; 

Dnr segu imiento a las aL1ditorias internas mediante breves inspecciones para asegurar la corrección de fal las o cumplimiento 
de los Objeti vos del Sistema de Gestión de Ca.lidad; 

I Dirigir los trabajos de Certificaciones y acreditaciones de Calidad bajo esténdares nacionales e internacionales; 
1 Monitorear que las dife rentes áreas de la Universidad cumplan con los procedimientos declarados en el Sistema de Calidad y 
¡ en caso de incumpl im iento levantar las acciones preventivas y correctivas pertinentes, solicitando al Abogado General según 
. la qravedad del incumplimienio el levanla1111entc, del acia administrativa correspondien te al responsable del incumplimien to; 
i Informar periódicamente a la Alta Dirección el e:,tatus de las acciones preventivas y correctivas con su seguimiento ; 
: Abrir el buzón de quejas y sugerencias de fo rm,1 semanal in formando a lc1 Alta Dirección los hallazgos de forma inmediata para 
1 la t.oma de decisiones ; 

Dar tramite administrativo de las quejas y/o sugerencias recibidas en el buzón de quejas y sugerencias ; 
'. 

IV.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA: 
; Solicitár al personal a su cargo informes de actividades. 
¡ ivl tll'<.:a1 a su persona l actividades de organización, elaboración y control de los documen tos que corresponden al érea, as i 
, 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 pP.rmisos con goce de sueldo de uno a tres días. 
1 Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando. 
, Autorizar pases de entrada y salida del personal a su cargo. 

1 Solicita r el levantamiento de actas administrativ;is al personal a su ca rgo cuando se requ ieran. 
!n$[ruir n ~.u personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestión de Calidad. 

; Asi¡Jnar horarios al personal que lélborn h¡:¡jo su :mrnclo 

- -------------- - ·-- ·-------, 
V.- AUTORID/>.D UNICA EN REL/\CION /\ SUS FU NCIONES : --- -------- -------1 

_ J_§ollci tar a las areas ;:i~arse a ü1s procP.rfimientos que m;:irca el sistema de r¡eslión de la calidad. 
VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Especificas·:" Informáticas. -----------
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Capacidad de anál isis e interpretación 
Capacidad para el manejo de conílictos 
Conocimien lr1s en la imp!;,rn tación . desarrollo y seguimiento de sis temas de calidad . 
Conocimiento.~_~ri ~1~liloria interna (deseable)_. ____ _______ ________________________ ------, 

V00/0810 R-DRC-02 



13 DE FEBRERO DE 2019PERIODICO OFICIAL24 

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DEL USUMACINTA 

,-- --_-_- ··----_::-_·:-..::-:·:::::_::-_-_-_-_ -_ -__:_-~_-_·:-..:_-_-..:_-_-_:_--_-_-_-_:-_-_-_-_=.=-=-:::..========:===;===========:--'¡ 
Nombre del Doc-umento: Manu al de Organizac ión y Competenci as J Cód igo: D-DRH-01 
Res.E,?nsable: Recursos Humanos - - --·-----+-F_e_ch_a_ d_e_Efectividad : 25 el e Junio 2016 
Requerimien to: 7.2 - -·--- - - - No. Versión : 07 / Pág iña 23 de 78 

DEPA RTAMENTO DE EVA LUACIÓN Y CALIDAD INSTITUCIONAL 

1. - IDENTIFIC:ACION11EL PU ESTO: 
Nom bre dél -Puesto: : Contro lador/a de Documen tos -

Categoría Preferen te_: ' Auxi l iar /\drn in istraUvo/a, Personal de Apo~ ·-
Re lación Di rer. ta del puesto con otras áreas : 
De forma Ascendente: j Je fatura Inmediato/a · --
De forma 1:i9.'r'izoñta;~- Secretarias/o, Coordinaci ones, Analistas Adm inistrativos/a, Técn icos/a, Asistentes. 
De form a Descendente: N/A 
Escolaridad: 1 Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable) 
Experiencia . , Mínimo 1 año en funciones de oficina o desempeñando funciones relacionadas con el departamento o área 

. · ·- - - - - - ~ ue¿equiera sus serviciou_r;:>eseab l~ 
11. - OBJ ETIVO DE L PUESTO: . 

1 Coñtrolar et fl ujo de los documentos que el Sistema de Gestión de Calidad en la universidad exige, y proporcionar además 
' desde la base matriz los documentos que las direcciones v las áreas les solicitan, controlando en todo momento los mismos. 

111 . RESPONSABILIDADES ESPEC IFICAS : 
1 Realizar las modificaciones que sufran los documentos de calidad . 
; Realizar los trabajos administrativos que él o la Residente del Sistema de Calidad le solici te . 
' Con tro lm y gestionar documentos del sistema de gestión de ca lidad. 
· Preparar la documentación y log ;stica de invi tación , cronograma de entrega de documentos orden del dia. lis ta de asistencia 
1 parr.1 reuniones de revisión de rectoría . 
'. Re ,,;sa, . ,q_¡ islrar y concP.n trar la docunienlación ele los objetivos de calidad pc1 ra la reunión ele rector ic1 de acuerdo al 

cn1: 10 91 ama establecido. 
• Dvr segu imiento de los acuerdos de la minutc1 de: revisión por rectolia. 
: Ap,,ya r en 1a log isl ica de las Auditorias Internas y Externas. 
! Coordinar y apoyar en el sellado y folio de los documentos contro lados del Sistema de Gestión de Calidad. 
' Coordinar y apoyar el registro y actualización de los documentos del Sistema de Gestión de Ca lidad. 
! .O.poyar al o el Residente de Calidad en la sensib'lización hacia el Sis tema de Gestión de la Calidad al pe rsonal de la UTU. 
, Llevar un estricto con trol de préstamos de documentos del Sistema de Calidacl , 
· Resguardar y controlar los archivos del banco de información. 
1 Coordinarse con las otras cleeendencias de la universidad en la elaneación y ejecución de sus erogramas y eroyectos . 

IV.· AUTORlílAD: 
1----····- ··- --- - ~~-º-ct plica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Especificas: Informáticas. 
Especifica s l"écn icas en re laci ón a sus [unciones: 
Habilidad de redacción. 
Conocimiento ele la Norma ISO 9001 :201 5. ·-- ----· 

DEPARTfa.MEN' O DE PLAN EACION Y EVA LUACION 

,-- - --- - --- - - --- - - ------------ ----- - ---- - ---- - -----, 
1.- IDENTIFlCAC ION DEL PUESTO: 
Nom bre de l Pues to: 1 Jefe/a de Ofi c ina ele Planeac ión v Evaluación 
Cate oría P,.-eferen te:_ __j_Analis ta Adm inistrativo/a J'.'º Perso na l de Aeoyo, Técnico/a Administrativa/o 
Relación Direc ta cle l puesto con o tras áreas : --~- - - · _ _ ________ _________ ______________ _ __, 
De forma Asc enden te: 'Jefatu ra Inmediato/a 
De forma H.o.riroñtal:·- - - r Secre tarias/o, Coordinacio11eS:--Anal istas Aciminis trati vos/a, Técnicos/a, Asi stentes . 
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· - ·-·- - ---- -- -- - - - - ---- - - - - · - - - --- - -- - ·- - _ ____ ___ : __________ __l _ ____ _ _ _ 

Deforma Descendente : N/A - - - - - - ------- - - - --- - ··-·--- --, 
Escolaridad : Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable) 
Experiencia: Mlnirno 1 año en fu nciones de oficina o desempeñando funciones relacionadas con el departamento o 

r--,-,-,--.,,.....,.,,,=-·· · ¡ area que req1;iera sus servicios.(=.D..:;e..::.se-=-a""b""l"-eL.) ____________ ___________ -i 

11. - OBJETIVO DEL PUESTO: 
1 Plá.near. coordinar, --d-ir-ig-i,-- -y- cÓ11lrolar1a·s acl:vidades inherentes a la administración de los recursos de la Universidad 
1 Tecnológica de acuerclo a las disposiciones previr,mente estalJleciclas por la coord inación general de universidades 

tec,,ol6gicas. 
m.RESPONSABILIDADES. ESPECIFICAS : - -- - --- - -------- ---- ------·- - ·-

1 
Elaborar y/o revisar de lineamientos para la presenlación de informes Cualrimestrales por area . 

, Recepcionar y validar información. 

¡ Integración in formación en un documento para su 1 ra . Revisión. 
Realizar correcciones, ajustes y modificaciones al documento. 

i Entregar el documenlo para corrección de esli los y otros 
Integración de Informe Anual 
Ela~c,raGió:-i y/o revisión de lineamientos p8 ra la oresentación de informes anuales por área . 
Recepcionar y validar inforn1ación 
ln lewación rle información P.n un documento pa ra su 1 ra. Revisión . 

; Re,1:izar correcciones , ajusles y modificaciones al documenlo. 
, En:regar el documento para corrección de eslilo!' y otros . 
1 Analizar información. 
¡ Generar un documento fina l por ciclo escolar. 
' Adniinis trar la información y documentación interna y externa relacionada con el cumplimiento de las funciones del 

clr:¡: :;i rtar'lent.o. 
l:.!,: !Jornr :n!ormes y ropones generado::; er. r:I Dep.Jriomenlo. 
Coordinar su act ividad laboral con la~ áreas co~mspondienles para lél realizución de sus actividades . 

1-----~1• _P'.~P.orcionar información del departamento a las area~ solicite_n. ______ _______________ ___, 
IV.-AUTORID=-cA...:.:D:...:: _____________________ _ _ _____ _ _______ ____ ---; 

No ;iplica 

V.- COMP ETENCIAS PROFESIONALES : 
Específicas : !nformúlicas. 
Especificas Técn icas en relación a sus funciones: 
Recepción e in,ew aciór. de Informe Cualrirnes1 :2l. 
Recepción ': ·1~l~fJ!._?_ción de Informe .A._n_L_1a_l. _____________ _ _____ _____ ____________ ____ __ ___ __,,,......... 

~ SU BDIRECCIÓN DE PLANEACION Y EVALUACIÓN 

-- -
l.· IDENTI FIC ACIOND 

l'ueslo ~­
eferen-ie 
iec:ta cl eT 
ce ndent 
rizonta 1: 
scenden 

EL PUESTO: 
Nombre del · 
Cateqoría Pr 

==t- ·-- ···------------__ .~l~ de Ofi cina ele !nform ación y Estad istica 
: Jefe/a de Ofi cina y/o Personal de Apoyo 

Relac ión Dir 
Def orrñ_á_ As 

puesto con otras áreas : 
E:.:__ 1 Jefe/a Inmediato/a 

De forma 1-i o 
De forma De le : N/A . 
Escolaridad · - ---- ··-- _Esl~dios de Nivel Meclio SL_!J)e1ior o Carrera Técnica_(DeseableL .. 

.. 
~ ., 

'\ 
\. 

Experienc:i;i : 

f Seorntadas/o, Coo,dloaolo""· Aoallsta, Admlolstrntlm/a, Téooloos/a, Asist,otes. 

lvlinimo ·1 ano en funciones de oficina o clesempenando funciones relacionadas con el departamento o 

-- _ _._~ ea .9!,J e reg!:!_!era sus serviciQ~ (QesealJle) . 

V00/0810 R-DRC-02 
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- - UNIVERSIDAD TECNOLÓGtCA DEL lJSUMACINTA 

Nombre d CJ I Documento: Manual de Organización v Competencias I Código: D-DR H-01 
B,~s_po_ns;ir>lr.: __ Rcr._urs~~_Humnnos __ _ ,, __ . - ·-·-- _____________ -·-·-·· 1 Fecha ele Efectividad: 25 de Junio 2016 
Requ erirr,inntn : 7.7. · 1 No. Versión: 07 1 Página 25 de 78 

'----· ·- - - --- ------- ·- - ,,_,. __ --------- --·- -----·-·-~-----------__l__ ___ - - -- ____ , 

11.- OBJETIVO DEL PUESTO:----- -----------

Dis0.11ar, implementar y evaluar sistemas de procesamiento de la información generada por las Dependencias Universitarias, ¡ con el fin ele determinar las estadísticas y los parámetros confiables y oportunos que reflejen la si tuación de la Universidad y 
oer:~1 ·tari contar con los elementos necesarios ¡:,ara la ¡:,laneación, evaluación y toma de decisiones. 

111. RESPON SABI LI DADES ESPECIFICAS : 
1 Determinar las necesidades de información estadís tica, en función de su uso. 

i 
Diseñar procedimientos e instrumentos especifi,cos para la recolección de la información de las Dependencias Universitarias . 
El;;il)orar la estad istir;a y determinar los parámetros necesarios pa ra un adecuado proceso de Planeación y Evaluación 

: ln st1IL1cional . 
i El;1horar y suministra r la información estad istica requerida por las Depenclencias Universitarias. 

Integrar y mantener actualizada una base de datos con la información relevante de la Universidad. 
1 Proponer proyectos destinados a desarrollar los sis temas de información y estadística de la Institución . 

1 
Reíl lizar las acti vidades que le sean encomendadas por el Jefe Departamento de Planeación y Evaluación 
Dar seguimiento a las act 'vklacles o trámiies del Departamento. 

- /\pi1car o"cas1onalmen le encuestas que permitan determinar rilg(1r. indicador qL1e requiera el Departamento . 
¡ ReccJbar la información in'.ernél y exterr.¡¡ ¡;a:a el sislc:nn de información y estadística . 

[ 1,/Jorar los informes eslacl isl:cos que solicilen las diversas Dependencias Gubernamentales . 
lvi,,n,P.ner ,ic:lualiz;;das las i>;;ses ch~ cln1os cl1~ Es:acli s:ic,1 s. 
El,1!:,ora r cuadros y gráficas estad islicas. 

1 
Recabar in formación de los ind icadores del Modelo de Evaluación de la Ca lidad del Subsistema de Un iversidades 
Tecnológicas . 

! Apl:car encuestas de evaluación de servicios. 
Ol) tener ev!dencias de la estad ística de evaluación supe rior. 

i Ela l)orar documentos impresos que facilit en la consul ta de dalos estad ísticos del banco de información Instituciona l. 
Co, 1clyuvar ~n los prncesor, estadisti r:os a las áreas que se encuentren desarrollando la aplicación de metodolog ías de 

; ,:;:ir 1c1ción y aná lisis de elatos. 
~ - ·-: In tegrar.las bases de dalos necesarias para el adecuado análisis de encuestas y datos. -

IV.- AUTORI DAD: 
No <1pl ica 

V.- COMPE TENC IAS PROFESIONALES: 
Especificas: !derrnáticas. 
Especificas r·ec·1ir:as en relac ión;, sus r· 1ncíones: 
Capacidad el• :mál1sis e i:ilc rpre tor:i0n 
Conoci111ie, .:,,:; e::,pec1al izaclos en Es:¡,d is,ír.a 
ManE19 dr-: sc, ft w,,rr: el<'! 11so 111é1'.e'11;j(!r.n cl e_an<ilisis_r-:slodi f,t:r.n_y ,fP. ¡:¡n:.itisis 111ri1emalico. _ __ -- -------

RECTOR!/\ 

1.- IDENTI FIC/-1CJON DEL PUESTO: - - -
- - __ ,, __ .. ------·-· - ·-- - _________ ,,_ -------------------------------- ------~ 

---· --··-- ·- - - ------------------ ----- ---------

Nombre del ! 'ues lo : Dirnclor/a de Vinculación 
-----------------·- -- ·------ ---------< 

Cate_goria Prere ,·ente : __ __ _ ,__Q_irector/a _______________________________________ ___, 
Relación_Direc la del pyestocon otras áre_a_s_: __________________________________ --' 

De forma !\scendenle: ¡-Rectoría 

De for~1a_:_10~iz~,]~~: ___ 1_!21re cc,ones de Area::J,,....:J:..:e,..:f.::a.::tu:..:r.::a.::s....:d:.:e:....::.D.::ec.p.::a:...:rt,a=:..:.m.:.::e:.:.n.:.::t-=.o __ --,--:---,---:---:----:-:------c---,--c::--·~----:---:---;---1 
De forma o,~scenden le: . CoorcJ inac io11es. Jefall.lfas de Ofi cina , Analisla Adminis trativos/a, AL1xiliar , Secretaria/o, 

· Técn ico/a , l·lora-Se111an,1-Mi,:, 
Escol,uidB(I .. _· ·- ,:: .. -.. ~ = L[ce1~~i~(Ll'~-É·!.i" ~,;l~c·~ ~ C:o.~:~e.!_~i~!!,.~, 1~ !l]Í!1]?.\(ª~Óil, ____ __________ __ ___ · - ·- . __ _____ _j 
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~~~' - . \. UNIVERSIDAD TECNOL ÓGICA DEL USUMAC/NTA 

L'""'"'·' 
..-:--:---==:--,··,-··..,.---=-:-----_·_-::.::.::.::.::.::.::.::.::.::.::.-:= _ ______ ---::-=-=-=-=-=-=-=-=-=-.::=========:::;:===========~-
Nombre del Docu mento: Man ual de Organ ización y Competencias Códi o: D-DRH-01 
Re~onsallle: Recursos Humanos ____ Fecha de Efectividad : 25 de Jun io 2016 I Requerimien to: 7.2 ---- 1 No. Versión : 07 1 Página 26 de 78 

--- •. · -·· · · • • - · .. - --- - -·- -- - - ---· - -------________ .._i _________ ~------------~ 

1-=:----c:---,---------·1-'=C~o:.:.m:.:.e~r:..::c::..:io~y c..F..'.'.incóa:'.:n.:=:za_s_l n-te-r-na--c-io_n_a-le_s_o Econorn ia o C arrera·A fin. - - -- - -
Experiencia· Mínimo tres años en el ejercicio de su profesión, en puestos directivos. en el ramo empresarial o 

productivo. 
Experiencia en relacioner; públicas, en rn¡¡nejo de personal, en Presupuestación, Planeación o Dirección 

,_______ i de Proyectos. 
11.- OB.JETIVO DEL PUESTO: 

Promo·Jcr. normar , coordinar. su1)erv1sar y eva lL•ar las acciones ter.dientes a apoyar el desarrollo de las fu~1ciones sustantivas a 
lra,,(s ele programas de vinculación, i11terca1p:)io académico, educación continua y seguimiento de egresados . Generar la 
pr(11Pociór, de la Univer sidad con e, sector proóu<;!ivo de bienes y servicios qué! aseguren altos niveles de eficiencia, eficacia, 
r,rnchc::ivirl:irl, cornpntiti11;dad y c<1 li(iac: P.n los p·nf¡ r¡:¡;r.¡¡s , prc-,yrir:to:; . prnrlL,ctos y snrvicios que se generen . Conlrolar y evaluar 
las funciones de investigación y trans!erencia ele tecnología para proponer productos que generen un incremento en la 

i-,-,.,.....-,c=-=-c'-- cs,!:rl]Jeti lividad de las Empresas de la He_g ión. 
111. RESPONSABILIDADES ESPEC!FICAS: •------------------·--------------1 

-1Eñ-coordinación con las A,eas Académ.icaS~~i°tabíecer los lineanlienlos y procedimientos para las acciones de intercamb¡o 
: académico, educación continua , vinculacion y seguimiento de egresados. 
1 Promover y coordinar la celebración de convenios de in tercambio con Instituciones Educativas y de Investigación. asi como 

co;i los dif,nentes sectores sociales para la prestación de servicios externos. 
Pr,...,no•1er y coordinar la realización de eventos qL1e impulsen la educación continua y la vinculación . 
Gsstionar apoyos con el sector productivo para impulsar y fortalecer las funciones sus tanlivas de la Universidad . 
Proí)onc, el esquema normativo instilucional pa,a orientar las acciones de vinculación realizadas por la Universidad. 

! Coordinar. controla r y evaluar el programa cuatrimestral de visi las de inducción , especificas, estancias, estadías y viajes de 
¡ estudios en el sector productivo con el apoyo de las Direcciones de Divisiones Académicas. 
' lr-rn1.1ls:ir y npoyar el programa de valores y actitudes durante el desarrollo de las visitas de inducción, especificas. estancias y 

es! ad ias parn asegu:ar un proce:,o de mejoram:ento continuo en la Lllliversidad. 
, Prr,111over a través de la vincu lación. la invesligación aplicada y el desarrollo lecnológico en apoyo al sector productivo y social 
· lm:)uls.3r las actividades que at ie·1dan !os rec1ue :"in1ientos del desarrollo de la ciencia y la tecnología. 

Q1óe·ia r los orogramas ele capucilación esp;;,cífi ca pa:·a la formadó:1 -je irivest•gé;dores. 
u0!cct;1r er. las emp:·es,1s .,is nu:e:,1dacies ée i:wcst:9ación aplica:Ja y desarro!lo tecnológico y enlazarlas con la urnversidad y 
ce , 1,os de invesligación vmcu lados co:1 esta 
lºroporcionar servicios ele enlace al sect0r prod1 ,ctivo, para accede,· a los sislemas de información de cen tros de investigación y 
c1,~~mrn110 tecnológ1c·). 
Gestionar la realización ele convenios entre la Universidad Tecnológica del Usumacinta y otras Instituciones. 
Comprometerse con la generación de productos científicos y lecnológicos en beneficio de la humanidad y no a expensas de 
ella. 

1 Esl3blecer una pol ítica per,11anente para reali,.ar sus actividades con elevados eslándares de calidad. que permita obtener 
c1,vP.rscs firwnciamienlos, tanto p;1bliCCS como ¡; rivé1dos para la ?.jecución c!e sus proyectos de invesUgación y docencia . 
Coordinar la elaboración del catálogo de servici0s ter;nológicos ofer:aclos por la Universidad y la aprobación del mismo: 
Flevi!;ar y .,probar los progr;:,mas de educación ,;onlin11,1 que senn ofertaclos por la UniversiclarJ al seclor produchvo de bienes y 
s°" "11cios de i Estado y la región . así como la co111unidad universitar;a en general; 
Ccordilléir 18 presentación de los proyeclos de investigación y desarrollo tecnológico que se realicen en la Universidad : 

1 lmoulsa, l::is aclividades que al iendan los requerimientos de l desarrollo de la ciencia y la tecnologla en coordinación con el 
! Centro Integra l de Transferencia de Tecnologla de la Universidad; 

Pa1!ic1par conjuntamente con las demás Unidacles P,dministmtivas ele la Universidad, en la organización de los eventos de 
"'" " ' '! '·1.,cio:- •1 con lo:, or93qisn1os pC,blicos y priv"ldos y soci c1 I ele su reg;ón; 

___ c ~.,01 d:·1ur !o org<Jni2.Jci611 y c!csil:rnllo de! Cons·~;o de Vincu!aci6n J'. Con1is:ór. de Pertinencia de la Universidad. 
IV.· AUTOP!n/1.D CORR ESPONDIENTE .1\ SU Cfa.TEGOf, !.11. 

- - rS0l1~1 iar ai i1<1~sona1·~ S¡J-C;J.rÓc>;; roni i"t~S ele ;•cti"idades - - -
-· ---------< 

/vla rca; a su personal acliv1dade5 de or9anizar;ió11. el:;i boració; 1 y conlrol dri los documentos que corresponde :, al área, asi 
cq,nci .:i l :o,Jro clP. objP.ti110s 
ivb,r .. ¡¡r <ll personal bajo su cti rgo aclividalles especificas para el desarrolio ele actividades especiales . 
1\ pl1car medidas disciplinar:as al personal bajo su mando en caso de incL1mplimiento o indisciplina laboral. -~ ·:~, 

-· ··-·~·t..'?'._i2a1_.f!.O.:!~_cs c:in c~oce de sueldo t.!e '..lno ,!J.:~~_Q\3_$..:._________________________ K\ ·--- \ 

\ / 
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~ --- --·---- --···------------- - - ----··----- ---- ----- - - ------ -------
1':;ot:~:7;; .~/ -,f· UNIVERSIDAD TECNO:i, .. ÓGtCA DEL USUMACINTA 

u~·;J;11 r"J( ;,1¡a 

Nombre d1:I Documento: Manual de Organización v Competencias I Cód igo: D-DRH-01 
Respon sab le: Recursos Humanos I Fecha de Efectividad : 25 de Junio 2016 
Requ erí inici1Ío:F°2------·- -·--------------,l-'-N....:o....: . ..:..;V""e'--'r:.:..s:..ió.::n:.:..::....:..:0:.:..7:...:..:.:.,::.:..::.IP.:...,á-=g-=-in...::.a:..::...2::...:7::..:d-'-'e-=7-=8::...::..:...:__---1 

.____ ___ '' -·----------------------~------------ ·--··-· _____ : ______________ _l____________________ 
,.\u:o,.iiar f.( .. ,ñ; ¡¿¡,e·~. (h') -¡¡·(_11)Jj(; r.:e~:-.0!-;j! t);:j¿-s ; 1·:··;;1~d~).-·--·· - ·- - ·····-- - - -··· -· .. -- -·· - - ---- ·- --- --- -

,\ 1_,¡rJ,;7 ,3, p:i5es ele en (r.3i:I-, y sc1,i.:la Cle, ¡:,ersc111 <"1 . .;i 1,t1 c .. Jr(JO 

So,,cfüir ei icvanlamienlo de acta:, ar.lm i11islrn liv-.is al personal a su ca rgo cuando se requieran. 
' Instruir a su personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestión de Calidad . 

1 Asig•_1m hormios a_lpersona l que labora bajo su mando. 
,__ ___ _ ~ R0.o l:znr la lnducc1on al E!_iesto del persona!.332_~~~~0 

V.- AUTOR!f):\D UNICA EN RE LACIONA SUS FUNCIO'~ES: 
, 'vl ,¡rc.,ir !os L1n0.mnien10s l11sl iluciona les bajo los cua les op(: rarán los programas o proyectos que se es lablezcan con 

,n:, :iluciones externas o ei se ele,; privado. 
___!__!_: !!'mar conven ios de colaboración con e1,l1cJades exlernas . 

VI. - COMPETENC IAS PROFESIONALES :° __________ ------------------- ------·--

Especificas : ln forrn.:iticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus func iones: 
Capacidad d1: ;rn;:ilisis e interpretación. 
Capacidad p8ra el manejo ele conílictos. 
Conocimienlc· de la situación económica y empresarial del estado y el pais. 
COQ<?~i111_ie,w·, m il 111F.1T._;i rJ_0 !a_br,~_1 .. '.':s l~l;il y i:i_~_G!<>_r:i r1 ;. 

DIRtc CC!ON DE VIN CULACION 

- 1.-- -ID_E_N_T_I Flr.A-C-IO_N_D ____ E_L_P_U_E-_S- T~O-: _ ____ _ 

Nombre dcl_P ueslo ·_ -------1· Je[e/adc O~artamenlo clci _SNvicios ln t~ra les de _Vincula c ión -·-·------·--·-·------1 
Cate aria f'rc_rci re11 re· ___ ~ J efei:i ele De~tamento __ ,. ___ _ __________ __________ ______ ____________ _ 
Relaci ón Oi rc1: t,, r,lel j)lles lo <;on ,.,1.rns fir,la::, : 
De form'a°·!':s 1:endenle: Direc c ión de Vi r:c ·J !.?ciór~ . - --

De forma Horizonta l :q! Direcciones de A rea y Jefaturas de Deportamcnto ,Subd irecc iones. _____ -·- -
De forma Q_es~ ender~ Coordinacion~ersor:al ele P.dmón. -----< 

Escolaridac~-- ______ ._ Nive l L,cencialurn ([?eseable) . 
Ex eri enci ;:i : .. _ ··-- _ __ =t Experiencia de un ai-'10...c..c.~.c..n-'-).ccu.,_e_sl_o._s_d_e_R_e_la-c-io_n_e_s_P_ú_b_li_ca- s- (O;:-'-e- -'-s- e~a~b~l""e- ),~=~-======----_-_-_-_-_--=_-=_-=._-_----i 
11.- OBJETIVO DE L PUESTO: --~ - ---------- -··--------- - -,----,.,.---,---------·-------

Pla•iear gP. slionar , con lrola1 y eva1L1ar los procesos ele vinculación de la UT cle l Usumacinla con los sectores producti vos , 
pl; i'..;im y ;;oc1al pma formar al ian1.as esl ralegic:as oue permilan ia o ferlac:ión de los servicios tecnológicos. de capacitación, así 

1 cc,n·o dar a conocer l,1s prácticas pro fesionaies que realizan los alumnos de la universidad y posteriormente ser colocados en el 
· M~,, ~ .. 1,J 1 la !x1rnl. 

Pr(,ye;c:a, ;¡ :a universidad en el extran jero mf:(l iante enlaces con co legios , univers idades e instituciones que beneficien el 
; c! '" s,m ollo académico e insti tucio:;al de la UT de.l Us111nacinta . 

111. RESPONSP.BILIDA DES ES PECÚ'ICA S: - ·-· --- - - - - ·- - -· .. -·-·--- ---· ·----·- - - . 

· C'.n,1rrl i11ar y parl ic ip;ir en l,1 pl;-,ne8r.i6n ~ pr1J9r;;1111,1ción de las aclivielades ele seguimien to a egresados , asi como el 
1.1 $t~1b·ecirn:cnlo de io:, li Pc~1nüen~t!S y rne: ~as de ri l::c;1ncc de d¡chf.1 pr.:,~i:JnHJción. 
A:1, ... i.:ar las c ::; ladislica:; de los 1csuilados ob tenido:; en ;JC?r ioc'os anter iores cie la si lunción de los egresados de la UT del 

. C:icar.acinla en coordinación con el ii rea de Segi:iniie:1lo a Er¡resados y Bolsa de Trabajo . 
Eva,uar lm, avances ele las melas pre%lali le-; 1c:as. 1'1edianle la recepción y analisis de informes emitidos po r el área y 
oc1r,rn1 inm la elecliviclad del proceso e11 i ,ase a los iineamit~ntos es lablecidos. 
De finir nuevas directrices a seguir parn P. i aicance de las melas y reslabiecer la efectividad de la promoción de los eg resados 

: en c.oord1nación con f:! área . 
ln fr:rmar al Director (le Vincu•aci6n mediante le:' en·.rega ele un reporte l)irneslral de los avances producidos en el área a su 1-

__ c¿i rao _ ____ · ··-·-- ·-·-···· ···----- - -- -·-·-- -- .. ····------·· -- ·----·-·-- - ·--------------- - -- . ..... '" 
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UNIVERSIDAD T~CNOLÓGJCA DEL. USUMACINTA 

,s 1,·r•1¡Jl'<.· f w11rJ,icm,11111u 

--------------·---···---------------====;=~-=-=-=--=--=--:=======::::;-
Nombre rl ~I D0r.r1me11lo: - M;,1111al cl 'l Q.!]_~~~acir.!1 y Competend:i!, ____ 1 Código: D-DRH-01 
Res~on~rl.bl~: Rer.:ursos Hu!n=1nos : Fech:..:t de Efectividad: 25 de Junio- 2(_)_1_6 __ ___, --- ·- . - ·-. ·- -·- -- -.... __________ ,, -- ______ ., ___ , ___ "·--+------i----·--- ----- ----
Requ ~ri !r!~'~'.1_~~: ·2 i No. Versión: 07 Pág ina 28 de 78 

----- - ·-·- -
Pl¿i•1er1r. s•.!pervisar y evaluar el luncion.3111iento~flcacia yrealización del programa de vinculación de la linivei-sidad con las 
en,pr8sas 0 instituciones l)Or me(lio ele las práctk;as. estancias y estaclias de los alumnos promocionadas y programadas por el 
,,,·,::c ,, ,Je p, t1c licas y E·; ta cl ·~·s · 
C:i: ·;;:: y parlir.ipar en r,i c,;l:ihl0cirnie::!c cé8 l:Y. li:· e;i::l'cnlos y mc•as :te :)!::anee c!el prograr:1a del áre¡¡ de Práct ic8S y Estadias. 
lnfr· rn1ar a l¡¡s áreas aca<lórT:ica:, me·.li rn :le el e1wio de u11 rc :io ;-11: de relroalimenlación . Planear , supervisa r y evaluar el 
proseso y ;;ilr.ance de la promoción y ofertamiento de los servicios :ncnológic:os y capacitación y consulloria que brinda la UT 
del Usumadnta. en coorclinación con ei área de Servicios Tecnológicos. 
Establecer los mecanismos ele seguimiento y supervisión de los distintos servicios al sector productivo. 
Conocer las actividades y proyecto de las carreras de la un. 
Realizar reuniones con los di rectores de división para unificar criterios y expectativas referentes al desarrollo de las ca rreras en 

, ¡Jé:i ,·i,cuiar. 
Cn'.1 '.d,nnrsc con las divisiones académicas para la real ización y estrucluración de proyectos . 
Pmr:urar el enlace de ta universidad con colegio,:, un iversidades e instituciones del extranjero. 
r· ,,,:110vs : ·•' ,nclusión y permar,encir? -:Je la t niv,~rsiclad en consorc;os y asociaciones internacionales interesadas en el 

, de:,;,rroiio e internacionalización acaclémica y es:ud1;rntii. 
P1E,sentar el proyecto a la Dirección de V1nculaci:in. 
Acic:cuar el proyecto de acuerclo él las obser;¡aciones real izadas por los Directores acaclémicos y a los requerimientos 
s, .r !-:i!ac!r:;, ,xir la insti!ur.ión !inanc.i¡:¡dora. 
!) ;.i : ;:i r.n,,ocer lr.1 r.on 1mr.,1:nric1 dP. los rroyP.c:tos;:, lél comunid::id 11:1iversi t,1 ria. 
$ri ':,csion3r a los parl icipo1ntes en coo rclinación ((ln ia clivis1ón académica correspondiente . 
C. r;·"'rli¡,m f! I nrogrnrri,:, rlr. írnn:1ción lin'J;·,¡ ,,lir:;¡ y c1,i!111;i; diri¡!icln ::i l ;1 luir •r1n 0 nrofesor ,;e leccionado para la movilirlad. 
1'c,•i17. ar ios trám ites 11eccsélrios parn 12 rr0yeccr'l-1 ctrl .:du111no o profesor . 
Pr0 ·<:;1.'rélí 1,I alojamien'o cir, los alu·nnos y profesc·res Cl l'E' parlicipnn en r:,! proyecto de movi !oclad escolar . 
Prr: .. ~l·ra; la comunicación constaPle v12 correo e:eclrónico con !as conlrapaítes del proyecto estudiantil. 
Crr.nr cnla:::es con el :,ector empresnrial y dar se;:¡ui:nier. lo a los convenios ya existentes. 
lnsP.r1a r a la universidad en el sistema de movi! idad académica y estudiantil mediante proyectos de intercambio definidos en 
coordinación con la división académica correspondiente 
Part;cipar en la elaboración del Pro9rama de Operatividacl Amia! mediante la presentación de los objetivos de alcance en 
mo•nlicJad académica y estudianlil 
o ,¡1::1niwr !a semana de i::iencia y lecnologic1 ele ia Univers:dad. 
R0é1l 'zar IEJs funciones del Centro de lncuba: ión de Empresas. 

t-:-:--:---,c-:-,:,-=f--c; •cc,:;º j~~!2 l:~':lucc!ón ~_pucslo ce! persor:21 a su car'"-·o.c__ _ ___________________ _ 
IV.- AUTORIDAD: 

No --,-1,-1,-r.-a-----------------'---

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES : ---
Especificc1s : ;nformálicas. 
Especific;;" Ti: cnic ;:,:; en relación n 3u:; fo¡ncit,nri:;: 
Conociniir-.,,t .,s cl 0. r0cl::icción dr· (l fi r.i ,·,s 
Conocimic;-:'. · s l)ctt,ic:;;~. ,le arc1· 1v:,-1C'r:a 
Conoc1rnienl·: dc1 ·n_o_d()_ cJ_e O.f>~Cél:::iC> n_d.<1! ec¡~i.!J??. ~C_ í~-ix, :::,,¡),t)~(?:·~1.,_~~:n¡)l1·~ci:?_r~1, __ ,, __ -- --- ----- _ ------·--·------ -------~ 

DEPARTAMENTO DE 0ERVICIOS INTEGRALES DE VINCULACIÓN -=.-::...::..:.:..:c:c...::.c:::...:..::.;_;:;_:_:_ ____________ , 

1.- IDENTll'!t:J'I.CION DEL PUESTO: 

Nombrn clcl 1'11es to ___ ... Ce~1l1 ~)_(!_~ l•)~ll~'~!ó~1 -~~ ~!!!e~~~?.~ ·-- -_ 
Ca~~_g~~i_i1 F '.~ f!~1c-1~tc~ .,_. C0ordi! ' ?1Ji.-ri2 
Relación Drr ,ic-'.il cle l m1eslo c.01• ou·,1s á•·Q;if.: 
De forina t> ~, r.r:qr_ir.pL~: _ ---·--'1- Jr:ifr;/,J lnmc:cli:1!(1/,,. ________ ------------·-· . -- __ -------- --~----=-=--
De forma Ho!'izo11 la l: ____ ,_ Secrelarias/o,_Coordinac iones, Analistas Administrativos/a , Técni cos/a , Asistentes . ______ __, 
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De forma Descendente: N/A 
Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable) 
Experiencia: Mínimo 1 año en el ejercicio de su profesión, en funciones de oficina o desempeñando funciones 

relacionadas con el departamento o área que requiera sus servicios, desempeñando funciones en la 
elaboración, desarrollo de orovectos o investiaación de mercados. 

11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 
Desarrollar las actividades que permitan el máximo desempeño para la aplicación correcta del proceso de incubación, 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 generación y creación de pequeñas y medianas empresas que 
aeneren empleo y autoempleo, meiorando asi el nivel de vida de nuestra zona de influencia. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Coordinar el procedimiento para invitar a posibles candidatos para pertenecer al Comité de Evaluación de Proyectos. 
Coordinar las actividades para lanzar la convocatoria para seleccionar proyectos. 
Realizar la vinculación de proyectos no seleccionados a instituciones que apoyan el desarrollo empresarial. 
Seleccionar, conforme al dictamen del Comité de Evaluación, los proyectos que ingresarán al proceso de incubación. 
Firmar el contrato de incubación con los responsables del proyecto seleccionado para ingresar al proceso de Incubación. 
Aprobar el plan de incubación. 
Coordinar las actividades propias de la incubación . 
Coordinar las actividades del proceso de irrupción exitosa al mercado. 
Dirigir las actividades para el seguimiento y evaluación de los proyectos en incubación. 
Dirigir las actividades para la liberación de las empresas. 
Aprovechar eficientemente los recursos asignados a la Incubadora. 
Promocionar las actividades propias de la Incubadora 
Formación de un centro de neqocios dentro de la universidad (dedicado exclusivamente a consultaría v asesoria) . 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Capacidad de análisis e interpretación 
Conocimientos de detección de necesidades, presentación de proyectos. 
Conocimientos en desarrollo de empresas y organizaciones. 
Conocimiento de evaluación de provectos. 

VINCULACION 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Coordinador/a del Centro lntearal de Transferencia de Tecnoloaía 
Categoría Preferente: Coordinador/a 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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 Administráción, Licenciatura en Contaduría (Maestría.) 
Experiencia: Mínimo tres años en el ejercicio de su profesión en el ramo empresarial o productivo en puestos directivos. 

Experiencia de dos años en puesto similar (deseable) .. 
lnqlés 50% (deseable) 

11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 
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Coordinar, Gestionar y di fundir los conocimientos Cientlficos, Tecnológicos y Humanísticos para el mejoramiento de los 
Sistemas de Producción, Administración y comercialización en el sector productivo del Estado y la región, asi como gestionar 
los medios necesarios para su aplicación y hacer al Estado más competitivo a nivel Nacional e Internacional 

11 1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Promover, fortalecer e impulsar la investigación en los diversos Institutos y centro de la Universidad que se vinculen con las 
necesidades de la Región, del Estado y del País . 
Explorar los vínculos y nexos necesarios para la divulgación, en el ámbito científico, de los alcances de proyectos activos o en 

proceso y que se lleven a cabo en la Universidad. 
En coordinación con las Divisiones Académicas y la Dirección de Vinculación preparar investigadores y profesores 
especializados que promuevan la constante superación de la enseñanza y generar las condiciones para la realización de 
investigaciones originales en diversas áreas científicas y tecnológicas que permitan elevar los niveles de vida e impulsar el 
desarrollo del país. 
Coadyuvar a la realización de investigación orientada a proponer soluciones a problemas regionales y crear tecnología para 
promover el desarrollo regiona l. 
Establecer en coordinación con la Dirección de Vinculación cursos vinculados a las necesidades regionales; formando recursos 
humano·s capaces de desarrollar investigación científica y tecnológica; orientada al mejor aprovechamiento de los recu rsos 
naturales. 
Promover en coordinación con la Dirección de Vinculación y los Directores Académicos a la comunidad universitaria una cultura 
de valor a la investigación. 
Apoyar el desarrollo de la normatividad relacionada con la investigación. 
Coordinar y administrar los esfuerzos de investigación de las diversas instituciones, brindando los apoyos necesarios. 
Promover en coordinación con la Dirección de Vinculación programas de investigación que enriquezcan el currlculum, logren 
avances en el conocimiento y ofrezcan un servicio a la comunidad. 
Incrementar los resultados tangibles obtenidos de proyectos de investigación (publicaciones académicas, desarrollo de productos 
y prototipos, trabajos de consultoría, etc.) .Estimular la participación activa en congresos, conferencias y asociaciones educativas 
y profesionales estratégicas. 
Comprometerse con la generación de productos científicos y tecnológicos en beneficio de la humanidad y no a expensas de ella. 
Fomentar la investigación con el desarrollo sostenible, con el crecimiento económico, con la mitigación de la pobreza, con la 
protección de la salud . 
Vigi lar que se cumpla la misión del CITI misma que se enmarca en el contexto del acelerado proceso de integración de la 
economía mexicana al mercado mundial , proceso que ha generado cambios importantes en la geografla económica de México . 

Establecer una política permanente para realizar sus actividades con elevados estándares de calidad , que permita obtener 
diversos financiamientos, tanto públicos como privados, para la ejecución de sus proyectos de investigación y docencia. 

En coordinación con las Direcciones Académicas formar profesionistas altamente especializados en economía re¡¡ ional, para 
servir a organismos gubernamentales y alimentar las áreas de consultorla a empresas y organismos públicos . 

Estimular la creatívidad , productividad y calidad en las actividades académicas y de investigación en la disciplina de economía 
regional. 

Fomentar para que CITI se transforme en una Institución que aporte soluciones a la problemática regional y nacional, 
contribuyendo al desarrollo sustentable del pais , con reconocimiento internacional por sus aportaciones cientí ficas y tecnológicas, 
en sus áreas de competencia. 
Lograr que los programas del CITT sean reconocidos a nivel internacional y que se incorporen por su cal idad profesional y su 
espíri tu de servicio al sector social , productivo , empresarial, científico y tecnológico. 
Ser una institución que participe en la toma de decisiones de polltica científica y tecnológica a nivel reg ional, nacional e 
internacional y participe de manera dinámica en el desarrollo del pa ls. 
Lograr en el CITI se conserve una infraestructura acorde con las exigencias de sus líneas de investigación y vinculación y operar 
en un contexto de calidad total que garantice la eficiencia de las diferentes tareas realizadas por el Centro. 
Realizar diversos estudios sobre investigación que permitan optimizar los recursos para que se conviertan en beneficios que 
contribuvan al desarrollo de México. 
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Proponer acciones de investigación aplicada, basándose 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 gestión de calidad institucional. 
Revisar y evaluar las metas correspondientes a la Coordinación del Centro Integral de Transferencia . 
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del rector y las que emanen de los órganos colegiados superiores . 
Realizar la Inducción al Puesto del Personal a su cargo. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica. 

VI. - COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimientos de redacción de oficios 
Conocimientos básicos de archivonomia . 
Conocimiento del modo de ooeración del equipo de fax, copiadora, computadora. 

DIRECCION DE VINCULACION 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto : Coordinador/a de Prácticas y Estadías 
Cateqoría Preferente: Hora-Semana-Mes y/o Personal de Apovo 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascenc!ente: 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: Mlnimo 1 año en funciones de oficina o desempeñando funciones relacionadas con el departamento o 

área que requiera sus servicios.(Deseable) 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Planear, organizar y establecer mecanismos de interacción entre la UTU y l'll Sector Productivo para conocer las necesidades, 
tendencias y perspectivas y efectuar las gestiones pertinentes destinadas a la realización de prácticas a través de las visitas , 
estancias v estadías de los alumnos de la Universidad. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Elaborar las propuestas de los Manuales y Lineamientos relativos al área de su competencia. 
Elaborar los proyectos de desarrollo de la Coordinación de Prácticas y Estadías 
Coordinar conjuntamente con los Directores de.Divis ión los aspectos técnicos y operativos de prácticas , eslancias y estad ias. 
Solicitar los espacios a empresas vinculadas y no vinculadas. 
Fomentar el intercambio de las experiencias tecnológicas estudiantiles. 
Ejecutar y supervisar las actividades de prácticas estancias, estadías e intercambio de experiencias tecnológicas estudiantiles. 
Realizar conjuntamente con todas las áreas de la Dirección de Vinculación, 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 
realización de visitas, estancias y estadlas. 
Presentar por escrito al Director de Vinculación el Programa Cuatrimestral de Actividades 
Presentar por escrito al Director de Vinculación el Informe Cuatrimestral de Actividades . 
Realizar las actividades que le sean asignadas por el Director de Vinculación . 
Desarrollar actividades de Vinculación y Promoción de la Universidad en el lugar que designe la Universidad Tecnológica del 
Usumacinta. 
Realizar todas aquellas actividades aue sean necesarias para el debido cumplimiento de su función v las aue le confiera la 
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1 Legislación Universitaria . 
Proponer al Director de Vinculación a las empresas más destacadas y comprometidas en el proceso de vinculación con la 
Universidad para otorgarles el reconocimiento institucional. 

IV.- AUTORIDAD: 
1 No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Específicas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimientos en aplicación de evaluaciones, encuestas. 

DIRECCION DE VINCULACION 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Coordinador/a de Sequimiento de Egresados 
Categoría Preferente: Hora-Semana-Mes y/o Personal de Apoyo 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente : Jefe/a Inmediato/a 
De forma Horizontal: Secretarlas/o, Coordinacciones, Analistas Administrativos/a, Técnicos/a, Asistentes. 
De forma Descendente: N/A 
Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable) 
Experiencia: Mlnimo 1 año en funciones de oficina o desempeñando funciones relacionadas con el departamento o 

área que requiera sus servicios.(Deseable) 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Evaluar el impacto del desempeño profesional de los egresados de la Universidad en los diferentes sectores sociales, y 
proponer en coordinación , con las dependencias académicas correspondientes, proyectos tendientes a lograr la mejora 
continua de la calidad de los servicios educativos prestados por la Institución. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Elaborar las propuestas de los Manuales y Lineamientos relativos al área de su competencia 
Elaborar los Proyectos de Desarrollo de Seguimiento de Egresados 
Elaborar en coordinación con las distintas áreas de la Dirección de Vinculación boletines informativos. Integrar y mantener 
actualizado el Padrón de Egresados. 
Establecer y mantener comunicación constante con Instituciones de los diferentes sectores sociales , a fin de conocer las 
caracteristicas del desempeño profesional de los egresados de la Universidad. 
Procesar y analizar la información correspondiente a los egresados, a fin de determinar parámetros que permitan eva luar el 
impacto de su desempeño profesional en los diferentes sectores de la sociedad. Elaborar, en coordinación 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 promoción 9el propio egresado. 
Diseñar y aplicar instrumentos para la localización, atención, seguimiento y actualización profesional de los egresados, a través 
del registro de su ubicación física y de sus necesidades académicas. 
Promover y coordinar la participación de los egresados en las actividades de la Universidad, en func ión a los objetivos de las 
mismas. 
Difundir los programas de actualización y especialización 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 información de las vacantes que se ofrecieron a la bolsa de trabajo de la Universidad. 
Establecer los convenios de cooperación con orqaniz.aciones empresariales v Públicas para llevar a cabo proqramas de 
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seguimiento al desempeño profesional de egresados. 
Presentar por escrito al Director de Vincu lación el Programa Cuatrimestral de Actividades 
Presentar por escrito al Director de Vinculación el Informe Cuatrimestral de Actividades. 
Realizar las actividades que le sean asignadas por el Director de Vinculación. 
Desarrollar actividades de Vinculación y Promoción de la Universidad en el lugar que designe la Universidad Tecnológ ica del 
Usumacinta. 
Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de su función y las que le confiera la 
Leaislación Universitaria. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones : 
Conocimientos en aplicación de evaluaciones. encuestas. 

DIRECCION DE VINCULACION 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto : Coordinador/a de Educación Continua v Servicios Tecnolóqicos 
Categoría Preferente: Jefe/a de Oficina v /o Personal de Apovo 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: Jefe Inmediato 
De forma Horizontal : Secretarias, Coordinadores, Analistas Administrativos, Técnicos, Asistentes. 
De forma Descendente: N/A 
Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Suoerior o Carrera Técnica (Deseable) 
Experiencia: Mlnimo 1 año en funciones de oficina o desempeñando funciones relacionadas con el departamento o 

área que requiera sus servicios.(Deseable). Preferentemente en actividades de capacitación, logistica y 
ventas . 

11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Propiciar, coordinar, supervisar y evaluar los programas y acciones de Educación Continua de la Institución. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Realizar y coordinar programas de educación continua en la Universidad. 
Proponer los lineamientos y procedimientos para la realización de las acciones de educación continua. 
Garantizar que los Técnicos Superiores Universitarios actualicen sus conocimientos, competencias y valores éticos acordes a 
las necesidades del sector productivo. 
Realizar la investigación y estudios pertinentes en el mercado, con la finalidad de determinar las necesidades de capacitación 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 capacitación a trabajadores de las empresas del sector productivo, tanto escolarizados que lleven la 
obtención del grado de TSU, como através de cursos de educación continua . 
Integrar y mantener actualizada la plantilla de instructores internos y externos. 
Difundir en la comunidad universitaria y público en general los programas de educación continua que ofrezca la Universidad. 
Desarrollar las cotizaciones o costos, en coordinación con las direcciones, aue solicita el Sector Productivo oara la imoartición 
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de cursos y servicios tecnológicos. 
Iniciar las relaciones entre las personas que tengan la necesidad de algún servicio del ramo de consultoría , asesoria y maqu ila, 
así como darle seguimiento al servicio involucrando a las divisiones académicas correspondientes. 
Ofrecer asistencia técnica a los sectores productivos en la elaboración de proyectos de inversión y desarrollo Tecnológico. 
Realizar visitas personales al sector productivo para programar, difundir y coordinar los Cursos y Servicios Tecnológicos de la 
Universidad y real izar todos los trámites para cerrar las negociaciones. 
Contar con un banco de información de servicios disponibles para las empresas para modificar, diseñar, elaborar y promocionar 
un catalogo de servicios tecnológicos. 
Participar en los programas de actualización de capacitación de los profesores de la Universidad en la operación de los equipos 
de los laboratorios. 
Ofrecer servicios de maquila de productos agrícolas para su procesamiento industrial y en coordinación con los directores de 
división 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 Vinculación. 
Realizar las. actividades necesarias para el debido desempeño de sus funciones y demás que le confieran los ordenamientos 
universitarios. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Especificas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones : 
Capacidad de análisis e interpretación 
Conocimientos de detección de necesidades. presentación de proyectos. 

· Conocimientos de organización de cursos de capacitación . 
Conocimientos básicos en ventas (Deseable). 

DIRECCION DE VINCULACION 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Universidad Nacional Abierta va Distancia 
Categoría Preferente: Coordinador/a y/ o Personal de Aoovo 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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 o Nivel medio superior. 
Experiencia : Área administrativa en sector educativo. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Planear,· Crear, Controlar, Coordinar y supervisar todas aquellas acciones que permitan la proyección de la Universidad 
fomentando la creación v aol icación de orovectos Innovadores a través de la investioación aolicada v Universidad Virtual. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Verificar y gestionar disponibilidad de Recursos y equipo Técnico para el cumplimiento de programas. 
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 bitácoras de todos los proyectos que se estén desarrollando en la Universidad Tecnológica del Usumacinta. 
Corroborar lo programado de los proyectos con el avance real de éstos . 
Supervisar v eva luar el uso de los recursos económicos asianados a los orovectos. 
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Calendarizar la solicitud de los recursos a utilizarse en el proyecto en coordinación con el área 
para tener a tiempo los recursos a utilizarse. · 

de administración y finanzas 

Promover y desarrollar el proyecto de creación de la sala de educación a distancia en la Universidad. 
Difundir las convocatorias y fuentes de financiamiento en donde la universidad pueda participar realizando las actividades 
oertinentes. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aolica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas : Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimiento de las carreras imoartidas en la Universidad Abierta va Distancia . 

DIRECCION DE VINCULACION 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Jefe/a del Decartamento de Extensión Universitaria 
Cateaoría Preferente: Jefe/a de Decartamento 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: Rectoría 
De forma Horizontal : Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento 
De forma Descendente: Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxiliar, Secretaria/o, Técnico/a, 

Hora-Semana-Mes. 
Nivel Licenciatura en Comunicación, Relaciones Públicas, Relaciones Comerciales o Periodismo o Lic. 

Escolaridad: En Derecho o cualquier lngenierla. 
Especialidad o Diplomados en Comunicación organizacional , Divulgación Cientlfica o Administración 
(Deseable). 
Mínimo tres años en el ejercicio de su profesión a nivel directivo, experiencia en dirección de personal y 

Exoeriencia: relaciones oúblicas. · 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Planear, organizar, autorizar y dirigir los proyectos de extensión universitaria, tendientes al fortalecimiento y proyeicción del 
auehacer Institucional en los sectores educativos, social v de comunicación impulsando los valores culturales v deoortivos. 

111. 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 Artísticos , culturales y humanísticos. Asl mismo impulsar, 
Fomentar y difundir las actividades físicas, deportivas y Recreativas; con ello, contribuir a la formación integra l de la 
Comunidad universitaria y mejorar la calidad de vida de la Sociedad. 
Coordinar la integración de talleres artísticos-culturales y actividades deportivas en la comunidad universitaria, as í como la 
formación de grupos representativos en el arte; la cultura y el deporte. 
Coordinar la presentación de los avances artísticos culturales a través de eventos. 
Promover la participación de la UT del Usumacinta en concursos estatales y nacionales de manifestaciones artísticas, 
culturales y deportivas en las diferentes áreas o disciplinas con que cuente la universidad. 
Promover la afiliación 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 formación de grupos representativos de la universidad en las diferentes manifestaciones del 
arte, la cu ltura, la ciencia y la tecnología . 
Establecer convenios con otras instituciones, a fin de promover el intercambio artistico y cultural. 
Coordinar, asiqnar v supervisar las actividades del personal a su carqo . 
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Planear y ejecutar la integración de los talleres culturales y deportivos y la contratación de los profesores. 
Establecer y desarrollar programas para la conformación de una disciplina en el deporte, el arte y la cultura en la comunidad 
universitaria . 
Promover el intercambio cultural , artístico, deportivo y humanístico entre las Universidades tecnológicas . 
Buscar fuentes de financiamiento interno y externo para impulsar y forta lecer los eventos culturales, artísticos y deportivos de 
la universidad. 
A través del área 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 fotografías y videos de todos los eventos de la universidad; 
Actualizar quincenalmente la página de interne! de la Universidad; 
Promover la cultura cívico democrática en los miembros de la Comunidad Universitaria; 
Actualizar semanalmente los contenidos de promoción en la Radio de la Universidad XHUTU 90.5 FM y radiodifusoras 
contratadas para la difusión; 
Promover la realización de eventos culturales en el campus universitario; 
Editar la revista electrónica de difusión del quehacer universitario; 
Diseñar y ejecutar la campaña anual del modelo educativo; 
Elaborar una nota memográfica de cada uno de los eventos desarrollados en el campus universitario ; 
Establecer canales de comunicación que fortalezca la comunicación interna y externa de la Universidad ; 
Diseñar todo material de difusión de la Universidad; 
Supervisar el buen desarrollo de las actividades culturales y deportivas; 
Alimentar y actualizar los tableros de comunicación y las pantallas electrónicas de difusión 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 información orientada a la toma de decisiones que requiera la Rectoría ; 
Promover y difundir los servicios que se encuentren a su cargo, asl como establecer todos los lineamientos pertinentes de los 
servicios y la apl icación correcta de ellos ; 
Promover y difundir la equidad de géneros entre la comunidad universitaria y la sociedad en general ; y Realizar la Inducción al 
puesto del personal a su can:10. 

IV.-AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA: 
Solicitar al personal a su cargo informes de actividades. 
Marcar a su personal actividades de organización, elaboración y control de los documentos que corresponden al área, 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 person,al 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 Gestión de Calidad . 
Asii:inar horarios al personal que labora bajo su mando. 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Capacidad de anál isis e interpretación. 
Conocimiento en elaboración de presentaciones ejecutivas en power point. 
Conocimiento en la elaboración de programas y campañas de difusión (preferentemente) . 
Conocimiento en investii:iación de mercados (preferentemente) . 
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EXTENSION UNIVERSITARIA 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Coordinador/a de Actividades Culturales v Deoortivas 
Categoría Preferente: Coordinador/a, Analista Administrativo/a, Secretaria/o Nivel Dirección vio Personal de Aoovo 
Relación Directa del puesto con otras áreas : 
De forma Ascendente: Jefe/a 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 

aoovo 
Escolaridad: Licenciatura y Carrera Técnica (Preferente) 
Experiencia: Mínimo un años en puesto similar 
11.- 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. Así mismo impulsar, 
Fomentar y difundir las actividades físicas , deportivas y recreativas; con ello, contribuir a la formación integral de la comunidad 
universitaria y mejorar la calidad de vida de la sociedad. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Presentar los avances artísticos culturales a través de eventos. 
Participar en los concursos estatales y nacionales de manifestaciones artlsticas, culturales y deportivas en las diferentes áreas o 
disciplinas con que cuente la universidad. 
Promover la afiliación de los grupos artísticos, culturales y deportivos de la universidad, en los diferentes eventos , torneos y 
campeonatos; de orden estatal , nacional e internacional. 
Planear y ejecutar la integración de los talleres culturales y deportivos y la contratación de los profesores . 
Establecer y desarrollar programas para la conformación de una disciplina en el deporte, el arte y la cu ltura en la comunidad 
universitaria. 
Promover el intercambio cultural, artístico, deportivo y humanístico entre las universidades tecnológicas . 
Promover y difundir, los diferentes eventos artlsticos, culturales y deportivos que realice la universidad. 
Promover y desarrollar en coordinación con las instancias correspondientes programas y proyectos culturales, deportivos y 
humanísticos. 
Realizar la planeación anual de las actividades. 
Desarrollar programas de promoción, enseñanza e intercambio cultural y deportivo con instituciones educativas y organismos 
estatales, nacionales e internacionales. 
Coordinarse con otras dependencias de la universidad en la planeación y ejecución de programas y proyectos. 
Buscar fuentes de financiamiento interno y externo para impulsar y fortalecer los eventos culturales , artísticos y deportivos de la 
universidad. 
Promover la vinculación con otras instituciones deportivas y cultu rales del estado, la región y el pais. 
Participación en la elaboración del plan institucional de desarrollo. 
Participar en cursos, talleres, conferencias a nivel estatal y nacional, relacionado con la cultura y el deporte. 
Realizar la Inducción al puesto de trabajo del personal de nuevo ingreso a su cargo. 
Promover la capacitación delos profesores de los talleres culturales y deportivos, del personal de confianza y administrativos . 
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del rector y las que emanen de los órganos colegiados superiores. 
Realizar .todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de su función y las que confieran la 
legislación universitaria . 
Procurar el cumplimiento permanente de los objetivos del sistema de cal idad vigente. 
Enterar oportunamente al Departamento de Recursos Humanos los cambios de horario de los profesores de las Actividades 
deportivas. 
Detectar las necesidades de capacitación y actualización de los profesores de las actividades deportivas. 
Reqistrar los incidentes crlticos v documentar e informar a su iefe inmediato las faltas qraves del personal de las actividades 
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deportivas a su cargo, para tomar una decisión oportuna. 
Promover la realización de actividades recreativas como parte del desarrollo integral de los estudiantes de la Universidad. 
Impulsar la preservación del folklore del estado y nacional a través de la promoción del Ballet folklórico universitario así como, del 
Ballet de danza. 
Fortalecer la programación de eventos artísticos, danza, música, teatro, cine-club, fotografía , cultura, escultura , grabado, dibujo, 
pintura, títeres, etc. 
Presentar al Jefe de Departamento de Extensión Universitaria las propuestas que permitan la vinculación universidad-sociedad 
Desarrollar programas de promoción, enseñanza e intercambio cultural y deportivo con instituciones educativas y organismos 
estatales , nacionales e internacionales. 
Promover la creación e integración de talleres ~rtísticos y culturales que se ajuste a las posibilidades de la Universidacl . 

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

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

DEPARTAMENTO DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

J.. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Jefe/a de Diseño Gráfico 
Categoría Preferente: Jefe/a de Oficina 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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 Diseño Gráfico y/o Diseño Publicitario 
Experiencia: Minimo dos años en el eiercicio de su profesión. Exoeriencia en Diseño Editorial v Diseño Gráfico. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Diseñar, revisar y evaluar los diseños de imagen gráfica que la Universidad utiliza para la divulgación interna y externa. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Evaluar continuamente la aplicación de los diseños ya existentes y proponer y hacer las mejoras que correspondan a su uso Y 
ejecución. 
Asesorar a las Dependencias Universitarias y Rectoría en la elaboración de diseños de imagen grá fica . 
Apoyar y promover la imagen Institucional de nuestra Universidad a través de campañas publ icitarias y diseños que muestren la 
calidad de nuestra Universidad. 
Utilizar, revisar y trabajar con el manual de identidad gráfica como guía para el uso y aplicación de materiales gráficos como 
apoyo para el diseño de imagen. 
Coadyuvar con las diferentes áreas los asuntos relacionados con la publicidad, publicaciones con diseño institucional. 
Coordinarse con otras dependencias de la universidad en la planeación v eiecución de proqramas Y proyectos. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus func iones : 
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Conocimiento en diseño gráfico. 
Conocimiento de los ro ramas de diseño: Corel Draw, PhotoSho 

DEPARTAMENTO DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

1.- IDENTIFICACION DEL Pt:JESTO: 
Nombre del Puesto: Jefe/a de Area de Promoción y Difusión 
Categoría Preferente: Jefe/a de Oficina y/o Auxiliar adm inistrativo 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato 
De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Analistas Admin istrativos/a, Técnicos/a, Asistentes. 
De forma Descendente: N/A 
Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable) 
Experiencia: Mínimo dos años en el eiercicio de su profesión o del área que requiera sus servicios. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Diseñar las estrategias para la captación de matrícula en los tiempos que marcan los procesos de selección para ingresar a la 
UTU. Planear, organizar, coordinar, implementar y evaluar el programa de estrategias de campaña y promoción de la 
Universidad para dar a conocer los beneficios y alcances de la misma. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Diseñar campañas para la captación de matrícula en cumplimiento con las metas de crecimiento que la Universidad establezca 
y deberá enfocarse a públicos específicos; alumnos, orientadores educativos y directivos de bachilleratos y padres de familia. 
Trabajar en coordinación con los directores académicos , los contenidos a promocionar sobre los programas educativos. 
Difundir en la reg ión a través del perifoneo y medios impresos los procesos de selección de la Universidad. 
Buscar alternativas publicitarias que ayuden a fortalecer las campañas de promoción. 
Organizar en coordinación con todas las áreas las Ferias Profesiográficas y Ferias de la Región . 
Presentar la campaña de captación de alumnos al personal docente y administrativo de la Universidad. 
Agenciar, planear, organizar, y coordinar programación de visitas a los diferentes planteles de educación media superior. 
Promover el modelo educativo de la UT a estudiantes de educación media, superior, orientadores, padres de famil ia y público 
en general. 
Integrar y actualizar el directorio de los diferentes subsistemas de educación media superior. 
Establecer reuniones de trabajo con las direcciones generales de los diferentes subsistemas de educación media superior para 
darles a conocer los beneficios y bondades del modelo educativo de la UT. 
Coordinación con el Departamento de servicios escolares para obtener el reporte de la matricula de nuevo ingreso. 
Recopilar y analizar información de datos estadísticos de alumnos de nuevo ingreso para posteriormente definir zona de 
influencia. 
Aplicación y evaluación de encuestas de alumnos de nuevo ingreso de la universidad tecnológica. 
Coordinar y realizar la difusión y promoción de la oferta educativa , estableciendo visitas promocionales. 
Elaborar.y distribuir el órgano informativo de la universidad 
Coordinar la difusión de las actividades al interior de la universidad 
Realízar visitas de promoción a los planteles de educación media superior de los diferentes subsistemas del Estado. 
Real izar visitas guiadas en las instalaciones de.Ja UT para los alumnos de los planteles de educación media superior. 
Proporcionar información del Modelo Educativo de la UT a quién lo solicite. 
Real izar la Inducción al puesto del personal a su carao 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Generales: Sociales, Organizativas. 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimiento de los planteles de nivel medio superior de la reg ión. 
Conocimiento de la ubicación de las insta laciones de la UTU 

V00/0810 R-DRC-02 



13 DE FEBRERO DE 2019 PERIODICO OFICIAL 41 

r ,,,1.!T UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DEL USUMACINTA ({t~"'I. ~"/t~'t;é;' r¡;;. ... , 
Ustim,ulmd 

Siempre• Evu/Ucl<marida 

Nombre del Documento: Manual de Or~anización v Competencias 1 Código: D-DRH-01 
Responsable: Recursos Humanos Fecha de Efectividad: 25 de Junio 2016 
Requerimiento: 7.2 No. Versión: 07 1 Página 40 de 78 

Conocimiento de los objetivos de cada carrera de la UTU 
Ex resión oral. 

DEPARTAMENTO DE E_XTENSIÓN UNIVERSITARIA 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Auxiliar de Campaña de Promoción v Sistemas Informáticos 
Cateqoría Preferente: Auxiliar administrativo vio Personal de Apovo. 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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: Mínimo 1 año en funciones de oficina o desempeñando funciones relacionadas con el departamento o 

área aue requiera sus servicios. (Deseable) . 
11.- OBJETIVO DEL PtJESTO: 

Programar, coordinar y ejecutar las estrategias de promoción con los alumnos de educación media superior y 
sociedad en general con el objetivo de dar a conocer los beneficios y servicios de la UTU . 
Mantener actualizados los medios tecnológicos que utiliza la Institución , asl como hacer uso de la Tecnolog la de la 
información v comunicación para realizar estrategias creativas que promocionen el modelo educativo. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Elaborar plan de trabajo y coordinar la logística de la programación de visitas a realizar en los subsistemas de Educación media 
superior. 
Agenciar programar y coordinar las visitas de promoción a los diferentes planteles con la participación del personal 
administrativo y docente. 
Contactar y agenciar visitas al plantel y a la UT por vía telefónica o personal. 
Realizar visitas de promoción a los planteles de educación media superior de los diferentes subsistemas del estado. 
Realizar visitas guiadas en las instalaciones de la UT para los alumnos de los planteles de educación media superior. 
Contactar y asistir a reuniones de padres de familia de las instituciones de educación media. 
Integrar y actualizar el directorio de los diferentes subsistemas de educación media superior. 
Investigar la información pertinente de acuerdo a los requerimientos de las áreas. 
Perifonear y volantear información del modelo educativo. 
Diseñar un modelo de datos a partir de lo analizado para difundir en los diferentes medios de comunicación. 
Elaborar y distribuir el órgano informativo de la universidad. 
Crear y retroalimentar en los medios de twitter, youtube , facebook, whatsapp, instagram, con promociones que atraigan 
seguidores y mantener en estos medios información del proceso de selección vigente. 
Realizar un reporte semanal de las actividades realizadas. 
Elaboración de rutas geográficas para las loglsticas de campañas casa por casa, perifoneo y visitas a planteles. 
Difundir las actividades de promoción al interior de la universidad. 
Proporcionar información del Modelo Educativo de la UT a quién lo solicite. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimiento de los planteles de nivel medio superior de la región. 
Conocimiento de la ubicación de las instalaciones de la UTU 
Conocimiento de los objetivos de cada carrera de la UTU 
Expresión oral. 
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA 

1.- IDENTIFICA:CION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: 1 Productor/a de Radio 
Categoría Preferente: 1 Coordinador y /o Personal de Apoyo 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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 año de experiencia en puesto similar. Deseable. 
11 . OBJETIVO DEL Pl;JESTO: 

Apoyar de manera permanente en la realización del diseño de los productos radiofónicos a través de proyectos con excelente 
calidad, a solicitud del área de Extensión Universitaria de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

111. - 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 óptimas condiciones el Set de radio de la Universidad Tecnológica del Usumacinta. 
Diagnosticar las necesidades de equipo y capacitación del set de radio de acuerdo a los programas de estudio y servicios 
externos e internos. 
Mantener el Set de radio en óptimas condiciones para el uso en el proceso enseñanza-aprendizaje y para servicio externo e 
interno. 
Realizar la producción total de la programación de la Radio Universitaria bajo la Vo . Bo. De la Rectoría. 
Elaborar el material auditivo de la Universidad, de promoción y en general del quehacer universi tario . 
Organizar y llevar a cabo las antevistas en los programas en vivo. 

Diseñar, elaborar y transmitir cápsulas y spots . 

Conjuntamente con el personal del área de radio garantizar la transmisión de la programación los 365 días de año 
de 6 de la mañana a las 12 de la noche. 
Promover la libre expresión de las ideas y vigi lar la imparcialidad de productores y locutores. 
Realizar la Inducción al puesto del personal a sú cargo 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas : Informáticas. 
Especificas Técnicas en re lación a sus funciones: 
Conocimiento en el maneio se Software esoecializados en edición de radio. 
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: 1 Diseño Web v Productor de Radio 
Cateaoría Preferente: 1 Personal de APovo 
Relación Directa del puesto con otras áreas : 
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 año de experiencia en puesto similar. Deseable. 
11. OBJ.ETIVO DEL PUESTO: 

Diseñar y actualizar la página Web de la UT del Usumacinta. 
Desarrollar las acciones necesarias para que la radio funcione de forma eficiente. 

111.- RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Actualizar y mejorar el portal de Internet (Pagina Web). 
Responsable de la revisión del servidor de la página Web. 
Buscar alternativas publicitarias en cuestión de página Web, que ayuden a fortalecer las campañas de promoción. 
Dar mantenimiento preventivo y correctivo al estudio de grabación. 
Diseñar, elaborar y transmitir cápsulas y spots. 
Conjuntamente con el personal del área de radio garantizar la transmisión de la programación los 365 dias de año 
de 6 de la mañana a las 12 de la noche. 
Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo. 

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

Realizar la insta lacion y manejo de equipo de audio para eventos de foro. 
Confiaurar y dar mantenimiento a la red de cómputo interna 

IV.- AUTORIDAD: 

Quitar de la página de la Universidad información obsoleta. 
Real izar la comprobación de los Recursos aue le sean asianados 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimiento en el maneio se Software especializados en edición de radio. 
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Instructor/a de Actividades Paraescolares 
Cateqoría Preferente: Profesor/a Asiqnatura "8" 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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 Suoerior o Carrera Técnica /Deseable) 
Exoeriencia: Mínimo un año impartiendo la dísciolina deoortiva vio disciolina cultural. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Impartir clases , brindar orientación, asesorías y cumplir con las actividades de apoyo académico, cultural y deportivo en función 
con su proqrama de trabaio. 

lll. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Impartir clases frente a grupo. 
Presentar su programa de trabajo de manera cuatrimestral a su jefe inmediato. 
Según la disciplina que imparte llevar a cabo muestras Culturales y Deportivas en la Universidad Tecnológica del Usumacinta. 
Formar grupos representativos y selecciones que representen a la UTU en eventos internos y externos. 
Apoyar en la inscripción de los alumnos a las Actividades Culturales y Deportivas 
Asesorar, orientar y dirigir a los alumnos en sus actividades correspondienles. 
Establecer comunicación 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 acción que permitan dar una posible solución conjunta , a problemas que 
obstaculicen el buen desempeño 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 hábitos y promover los valores institucionales entre los alumnos. 
Comprobar en tiempo y forma los recursos que la Universidad de haya proporcionado para el desarrollo de sus actividades 
Proporcionar información de sus Actividades Culturales a las áreas que lo soliciten . 
Realizar la planeacíón cuatrimestral de las actividades. 
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de su jefe Inmediato y las que emanen del jefe de área y Rector. 
Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplim iento de su función y las que le confieran la 
legislación universitaria . 
Puntualidad en las actividades asignadas al puesto a fin de evitar gastos, pérdidas o problemas de considerable importancia y 
difícil recuperación . 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Habilidad para la comunicación (empalia, diálogo y comprensión) 
Conocimientos en lo referente a la actividad paraescolar au('l imoarta . 
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION UNIVERSITARIA 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto : Enfermera/a 
Cateoorla Preferente: Responsable de Enfermería 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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 años en el eiercicio de su orofesión. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

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

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Asistencia y participación 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 coord inación con del departamento de servicios escolares la afiliación y baja de los estudiantes de la universidad 
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. 
Control del libro diario de consultas . 
Coordinar y desarrollar campañas de vacunación al personal que labora en la universidad y a los alumnos con el apoyo de la 
Secretaría de Salud. 
Organización y realización de cursos, talleres y conferencias, de primeros auxilios con el apoyo de la cruz roja mexicana, 
dirigido a la comunidad universitaria. 
Establecer mecanismos de colaboración interna y externa para contar con un stock básico de medicamentos , materia l de 
curación y mantenimiento del equipo médico. 
Apoyar al departamento de act ividades culturales y deportivas en la prestación de los servicios médicos en forma continua y 
permanente durante los eventos deportivos internos o externos en que participa la universidad. 
Establecer mecanismos de colaboración con instituciones de gobierno para realizar pláticas sobre prevención de accidentes y 
riesgos laborales y sobre medicina del deporte. 
Promover y fortalecer la relación de la universidad con otras instituciones u organismos privados, públicos o gubernamentales 
en materia de salud. 
Establecer desarrollar y coordinar programas preventivos y correctivos sobre educación para la salud en la comunidad 
universitaria y sector social. 
Establecer mecanismos de fortalecimiento del programa de Protección Civil de la Universidad, siendo miembro del mismo. 
Realización de peso y talla de los alumnos par"' solicitar las carnet al IMSS 
Proponer la realización de eventos y acciones destinadas a forta lecer la cultura de la salud. 
Coordinar eventos de la salud. 
Acudir a las instancias médicas correspondientes para buscar apoyos (materiales, de capacitación , etc) para la Universidad 
Tecnolóaica del Usumacinta. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica. 

V.· COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones : 
Conocim ientos de enfermeria 
Conocimientos en Primeros auxilios. / 
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RECTORIA 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Director/a de Administración y Finanzas 
Categoría Preferente : Director/a 
Relación Directa del ouesto con ot ras áreas : 
De forma Ascendente: Rectoría 
De forma Horizontal : Direcc iones de Area , Jefaturas de Departamento 
De forma Descendente: Coord inaciones, Jefatura de Ofi cina, Analista Admin istrativo/a, Auxi liar, Secretaria/o, Técnico/a, 

Choferesa, Conductor/a del Autobús, Hora-Semana-Mes. 
Escolaridad : Licenciatura en Adminis tración, Economía o Contaduría Pública , lnaenierla Administrativa . 
Experiencia: Mínimo dos años en el ejercicio de su profesión a nivel directivo, experiencia en dirección de personal. 

Experiencia deseable a nivel institucional en la rama de educación o instituciones de gobierno. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Planear, administrar, supervisar y vigilar el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros de la Universidad y la 
prestación de los servicios generales necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades institucionales, de acuerdo a lo 
estipu lado en los ordenamientos universitarios; asl como del control asignado a las áreas que conforman la estructura orgánica 
de la Universidad Tecnológica del Usumacinta, con el propósito de que el ejercicio del gasto se realice conforme a los 
lineamientos establecidos v disposiciones aplicables en la materia. 

11 1. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Ejercer las funciones de planeación, supervisión, vigi lancia y cumplimiento de los ordenamientos Estatales, Federales y 
Universitarios en lo referente a los asuntos administrativos y financieros de la institución. 
Planear, organizar, coordinar y supervisar los servicios administrativos para satisfacer los requerimientos necesarios para el 
desempeño de las actividades universitarias. 
Organizar, dirigir y supervisar la prestación de los servicios administrativos, de Recursos Humanos, Adquisición y Suministro de 
los Recursos Materiales y Equipo, Mantenimiento y Control de los Bienes muebles e Inmuebles, así como de Documentación y 
Archivo Universitario. 
Colaborar con el Rector en el estudio y resolución de los asuntos de carácter 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 autorización del Rector. 
Controlar y resguardar el patrimonio de la Universidad. 
Aplicar los mecanismos de administración y control del personal académico y administrativo . 
Coordinar las actividades de capacitación 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, selección, inducción, incidencias, remuneraciones, desarrollo , 
capacitación y demás prestaciones a que tiene derecho el personal , asl como la conducción de las relaciones laboralHs. 
Supervisar el trámite de expedición de credenciales y gafetes de identificación, afiliaciones al servicio médico , seguro de vida, 
fondo de ahorro de empleados y demás prestaciones a que tiene derecho el personal. 
Formar parte del comité de adquisiciones, arrendamien tos, 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 reparación y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles. 
Gestionar y tramitar ante las autoridades competentes, la legislación, regularización y registro de los bienes inmuebles que 
formen parte del patrimonio de la Universidad. 
Realizar la Inducción al puesto del personal a su cargo 
Proponer acciones e intervenir, cuando sea el caso, en la captación, manejo y aplicación de los ingresos propios que sean 
generados por el cobro de los servicios tecnológicos y de educación continua que ofrece la Universidad, observando la 
normatividad en la materia; 
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Determinar las barreras perimetrales, la señalización, alumbrado y equipo de seguridad que deba colocarse en las instalaciones 
de la Universidad y coordinar la realización de programas de capacitación para su entendimiento y operación; 
Dirigir el establecimiento y difusión en la ~niversidad, de mecanismos y registros para controlar el acceso de personal, 
estudiantes, visitantes y vehlculos; 
Resguardar y manten·er actualizado el Patrimonio mueble e inmueble de la Universidad; y 
Las demás funciones que le confiera el Rector/a y la leg islación universitaria, para cual será auxiliado por el personal que le 
señale el Manual General de Orqanización de la Universidad 

IV.-AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA: 
Solicitar al personal a su cargo informes de actividades. 
Marcar a su personal actividades de organización, elaboración y control de los documentos que corresponden al área , 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 días. 
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 Gestión de Calidad. 
Asianar horarios al personal aue labora baio 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 coordinación con la Abogada General sobre situaciones laborales no previstas en los lineamientos. 
Firmar cheques. 
Firma los contratos laborales y de prestación de servicios. 
Gestiona recursos presupuestales para la Institución. 
Establece lineamientos para la aplicación de la información presupuesta! y financiera. 
Autorizar devoluciones de descuentos. 
Reoresenta a la Institución como suieto obliQado ante ITAIP. 

VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Especificas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Capacidad de análisis e interpretación 
Conocimiento en elaboración de presentaciones ejecutivas en power point. 
Conocimientos de las leyes normativas federales y estatales relacionadas a sus funciones. 
Conocimientos en planeación, presupuestación y proyectos financieros o de inversión. 
Conocimiento del marco leaal viaente de la UTU. 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto : 1 Jefe/a del Departamento de Programación y Presupuesto 
Cateqoría Preferente: 1 Jefe/a de Departamento 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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 Administración Contabilidad o Economía. Especialidad en Finanzas. (Deseable) 
Experiencia: Mínimo tres años en el ejercicio de su profesión, experiencia en manejo de recursos financieros , 

oroaramación o manejo de presupuestos. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Organizar, planear, dirigir, y elaboración de los programas y el presupuesto anual de la universidad, de acuerdo a las pollticas y 
prioridades establecidas en los planes de desarrollo de la Institución. Vigila la adecuada aplicación de los recursos financieros y 
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 
áreas de la Universidad. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS.: 
Trabajar en coordinación con las instancias normativas del Gobierno del Estado para la elaboración del anteproyecto de 
presupuesto anual para la operación de la Universidad Tecnológica del Usumacinta. 
Asistir ante las instancias normativas del Gobierno del Estado, a la entrega de los lineamientos para la elaboración del 
anteproyecto del presupuesto del siguiente año. 
Realizar el anteproyecto en base al número de matricula con la que cuente la Universidad. 
Coordinar la asignación del presupuesto autorizado a la Universidad. 
Análisis del presupuesto autorizado por el Gobierno Federal, Estatal y se desarrolla el presupuesto anual de la Universidad en 
coordinación con las áreas de Administración y finanzas. 
Enviar a cada área correspondiente la distribución del presupuesto destinado. 
Presentar al Consejo Directivo de la Universidad el proyecto de presupuesto. 
Enviar a cada área correspondiente el presupuesto asignado. 
Actual izar los gastos de cada área de la universidad. 
Enviar un informe a la rectoría , del presupuesto de cada área de la Universidad, en caso de ser solicitado. 
Controlar el presupuesto ejercido dentro de las áreas de la Universidad. 
Recibir, revisar y controlar los recursos solicitados a través de los distintos Formatos "SR y SP" asl como la comprobación de las 
"SR" con el formato "CG" que generan las áreas para la afectación presupuesta! y ser enviados a la Dirección de Administración 
para la autorización y/o pago según corresponda. 
Recibir, revisar y controlar la afectación presupuesta! de las órdenes de compra elaboradas por los departamentos de recursos 
materiales. 
Vigílar que se cumpla la normatividad de la estructura programática presupuesta! conforme a los lineamientos establecidos para 
ta l efecto. 
Elaborar mensualmente reportes sobre el comportamiento del presupuesto autorizado, con el objeto de corregir posibles errores Y 
brindar la información necesaria para una adecuada toma de decisiones. 
Elaborar informes mensuales de lo ministrado y ejercido del presupuesto, así como proporcionar en los términos y plazos 
establecidos la información y documentación requeridas por las instancias superiores. 
Controlar el presupuesto otorgado a la realización de proyectos de la Universidad. 
Analizar el presupuesto que proponen las diversas áreas de la Universidad para la real ización de los proyectos que generen 
ingresos. 
Real izar un informe mensual presupuestal.de los gastos que genera el proyecto en base a su inversión. 
Elaborar los informes de la evaluación programática presupuesta! conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto. 
Realizar la inducción al puesto de trabajo del personal de nuevo ingreso a su cargo. 
Realizar la evaluación del desempeño del personal a su cargo. 
Participar en la elaboración del plan institucional de desarrollo. 
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Director de Administración y Finanzas, y las que emanen de los órganos colegiados 
superiores. 
Realizar todas aquellas actividades que sean .necesarias para el debido cumplimiento de su función y las que le confieran la 
legislación universitaria. 
Procurar el cumplimiento permanente de los objetivos del Sistema de Calidad vigente. 
Supervisar la aplicación de las políticas financieras establecidas. 
Analizar y evaluar los informes correspondientes al ejercicio presupuesta!. 
Vigilar la correcta aplicación de las partidas de los renglones presupuestales en las áreas de la Universidad. 
Estudiar, en forma conlunta con el Director de Admón. v Finanzas, las solicitudes de modificación presupuesta! que se presenten. 
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Presentar por escrito al Director de Admón. y Finanzas el programa anual de actividades del Departamento. 
Elaboración de Cedulas Básicas y Expediente Técnico Estatal y Federal. 
Solicitud de Adecuación y Ampliaciones Presupuestales de recursos Estatal y Federal. 
Formulaciones de órdenes de pago Federal y Estatal. 
Entrega de Auto evaluación y órdenes de pago a la SAF. 
Entrega de documentación de la Secretaría de Finanzas y Contraloria. 
Actualizar todos aquellos sistemas contables y control presupuestario, para el óptimo manejo de los recursos otorgados a la 
Universidad. · 
Presentar correcta y oportunamente a la Dirección Administrativa un programa semanal de pagos a: proveedores. acreedores y 
cuotas por pagar, para la obtención de la autorización del ejercicio del presupuesto autorizado. 
Administrar su Área bajo condiciones de tiempo completo. 
Conci liaciones mensuales cotejando contabilidad con presupuesto. 
Elaboración de presupuesto de programas externos a la Universidad . 
Gestión de recursos ante el área correspondiente . 
Devolver documentación (solicitud de pago a proveedores) que no cumpla con los requisitos mlnimos establecido. 
Devolver documentación (solicitud de recursos a comprobar) que sobrepase el monto presupuesta/ asignado en su presupuesto 
por dependencia. 
Trabajar bajo objetivos diarios, semanales y mensuales. 
Requerir la comprobación de los recursos a comprobar solicitados dentro del plazo establecido en los procedimientos. 
Asistir en ausencia del Director de Administración a reuniones de la Alta Dirección así como las que sean requeridas. 

IV.- AUTORIDAD: 
Devolver documentación (solici tud de pago a proveedores) que no cumpla con los requisitos mínimos establecido. 
Devolver documentación (solicitud de recursos a comprobar) que sobrepase el monto presupuesta/ asignado en su presupuesto 
por dependencia. 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Capacidad de análisis e interpretación 
Conocimientos en elaboración de proyectos . (Deseable) 
Conocimiento del manual de normas presupuestales para la administración pública del Estado. 
Conocimiento de las normas y procedimientos del Gobierno del Estado. 

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

1. - IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Contabilidad 
Categoría Preferente: Jefe/a de Departamento 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: Jefe/a Inmediato 
De forma Horizontal: Secretarias, Coordinadores, Ana listas Administrativos, Técnicos, Asistentes . 
De forma Descendente: N/A 
Escolaridad: Licenciatura en Contaduría Pública. Especialidad en Finanzas (Deseable) 
Experiencia: Mínimo tres años en el ejercicio de su profesión , experiencia deseable en dirección de personal y en 

instituciones de la iniciativa privada o pública. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

1 Coordinar, dirigir, revisar, controlar, clasificar y registrar contablemente todas las operaciones financieras y emit ir los estados 
financieros de la universidad que apoyen el desarrollo de las funciones contables de la Universidad. 
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111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Elaborar pólizas de diario, ingresos y egresos, .con bases en los recibos, cheques, fichas de depósito, contra recibos , relaciones 
de gastos, fondos revolventes, comprobaciones de gastos y demás comprobantes. 
Registrar los movimientos de las pólizas en el sistema de contabilidad . 
Expedir los recibos oficiales por concepto de cobros de cursos de educación continua que efectúe la universidad. 
Elaborar las conciliaciones bancarias con la periodicidad establecida en los lineamientos estatales y federa les tantas y cuantas 
veces sea necesario. 
Mantener ordenados y custodiar los archivos de la glosa, de los registros, pólizas . libros, estados financieros y demás 
documentación, derivadas de las operaciones contables. 
Detectar la aplicación 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 hacendarías . 
Verificar el reg istro de la cuenta de retenciones de nómina y otras del ISR para la elaboración del pago proporcional del 
impuesto federal. 
Verificar los cheques expedidos en el año. 
Capturar la información obtenida en formato de excel , y presentarla anualmente a la SHCP en caso de ser requerida. 
Realizar la inducción al puesto de trabajo del personal de nuevo ingreso a su cargo. 
Realizar la evaluación del desempeño 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 órganos 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 trámites 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 Administración y Finanzas. 
Proporcionar la información contable y financiera requerida para efectos de auditoría. 
Colaborar con las dependencias y autoridades universitarias en la realización de estudios y elaboración de documentos 
financieros diversos. 
Supervisar ingresos recibidos por concepto de renta del centro de cómputo, renta de espacios, renta del autobús oficial , pago 
por servicios tecnológicos y de cualquier otro tipo de ingreso con que cuente la Institución . 
Coordinar, asignar y supervisar las actividades del personal a su cargo. 
Realizar las actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demás que le confieran los ordenamientos 
universitarios. 
Implementar mecanismos de manera integrada para la elaboración de los estados contables y financieros , asi como 
proporcionar información adecuada periódicamente que permita conocer la situación financiera de la Universidad Tecnológica 
del Usumacinta. 
Recibir y revisar que la documentación comprobatoria de los pagos efectuados contables y financieros con cheque y fondo 
revolvente, contengan los requisitos fiscales, y que se utilicen los mismos pa ra los fines que fue creada la universidad 
tecnológica; con apego a los lineamientos y dentro del marco legal especifico las instancias superiores. 
Elaborar pólizas de diario, ingresos y egresos, con bases en los recibos, cheques, fichas de depósito. contra recibos, relaciones 
de gastos. fondos revolventes, comprobaciones de gastos y demás comprobantes. 
Registrar los movimientos de las pól izas en el sistema de contabilidad. 
Emitir los estados financieros mensuales correspondientes a las operaciones de la Universidad, para integrarlos en los fo rmatos 
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 operación de las acciones y 
medidas de carácter financiero. a fin de ofrecer elementos de Juicio y alternativas que coadyuven a la correcta toma de 
decisiones. 
Revisar el corte de caia por conceoto de inoresos propios 
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Elaborar arqueo de caja mensual. 
Recibir, reg istrar y controlar los ingresos por concepto de servicios prestados por la universidad, así como veri ficar que se 
depositen en las cuentas bancarias autorizadas. 
Expedir los recibos oficiales por concepto de cobros de cursos de educación continua que efectúe la Universidad, en 
coordinación con la Dirección de Vinculación . 
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 máxima autoridad y a la administración de la 
Universidad periódicamente. 
Elaborar reportes de cobros por concepto de reinscripciones de alumnos, para conocer si se están efectuando los pagos por 
este concepto. 
Controlar contablemente las cuentas de proveedores , acreedores, deudores, etc. 
Preparar y presentar en tiempo, las declaraci9nes de pago de impuestos y derechos así como las declaraciones informativas 
ante la SHCP y el ISSET. 
Mantener ordenados y custodiar los archivos de la glosa, de los registros , pólizas, libros, estados financieros y demás 
documentación derivadas de las operaciones contables. 
Efectuar los trámites correspondientes ante las secretarías de educación y planeación y finanzas para la aportación del subsidio 
estatal, así como del subsidio federal para la operación de la universidad. 
Revisar en el momento que lo requiera la documentación relativa al manejo de los recursos de las distintas direcciones y áreas 
de la Universidad . 
Reportar de manera inmediata al Director de Administración y Finanzas cualquier anomalía detectada en el manejo o aplicación 
no planeada de los recursos en las direcciones y áreas. 
Realizar la Inducción al puesto del personal a su carqo 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica. 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: . 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones : 
Capacidad de análisis e interpretación. 
Conocimiento de paquetería contable. 
Conocimiento del manual de Contabilidad Gubernamental. 

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 
COORDINACIÓN DEL ÁREA FINANCIERA Y CONTABLE 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: . 
Nombre del Puesto: Jefe/a Contable y Financiero 
Cateaoría Preferente: Jefe/a de Oficina y/o personal de Apoyo. 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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: Mínimo dos años en el eiercicio de su profesión 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

1 Registrar las operaciones financieras que lleva la Universidad Tecnológica, aplicando criterios contables acorde a la normativa 
viaente .. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
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Elaborar los estados financieros de la Universidad. 
Ejercer las funciones de planeación, supervisión y vigilancia en lo concerniente a la operación financiera de la Universidad. 
Gestionar y controlar los subsidios federal y estatal, así 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 Administración y Finanzas, el programa e informe anual de actividades. 
Realizar las funciones que le encomiende el Director de Administración y Finanzas. 
Realizar las actividades necesarias para el debido desempeño de sus funciones , y demás que le sean conferidas por los 
ordenamientos universitarios. 
Organizar y efectuar procedimientos de seguimiento, verificación e investigación contable, financiera, administrativa y de 
recursos humanos a las áreas 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 carácter fiscal. así como la actualización del inventario de bienes 
muebles e inmuebles. 
Realizar análisis valorativos , en los casos que se requiera, de lo presupuestado y lo realizado en las dependencias de la 
Universidad. 
Revisar los informes finales de Auditoría. 
Supervisar y controlar el adecuado registro de las operaciones financieras. 
Efectuar los registros de fichas de depósitos y cargos directos bancarios. 
Recibir facturas de clientes y efectuar los registros contables . 
Efectuar las conciliaciones bancarias. 
Recibir y revisar la documentación para pago a proveedores. 
Realizar los trabajos administrativos que el Jefe de Contabilidad le solicite. 
Captura de Pólizas de ingresos y egresos, llevar control de bancos, elaborar los formatos correspondientes a la cuenta pública 
estatal , federal y la de recursos propios. 
Realizar la Inducción al puesto del personal a su carno 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica. 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Capacidad de análisis e interpretación. 
Conocimiento de Programas de sistema. 
Conocimientos contables en general. 

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 
COORDINACIÓN DEL ÁREA FINANCIERA Y CONTABLE 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Cajera/o 
Categoría Preferente: Hora-Semana-Mes y/o Personal de Apoyo 
Relación Directa del puesto con otras áreas : 
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 año en el ejercicio de su profesión. Un año de experiencia en puesto similar. Deseable. 
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11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 
Capturar y procesar información para la obtención de estados financieros y contables del área, para complementar la 
información del deoartamento de contabilidad. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Elaborar corte de caja diario. 
Depositar al dla siguiente los ingresos captados. 
Actualizar el padrón de alumnos mensual. 
Procesar información relativa a contabilidad y cuentas por cobrar. 
Emitir reportes contables . 
Registrar y capturar pólizas. 
Controlar flujo de efectivo. 
Elaboración de fichas de depósito, Control de Ingresos. 
Cobro de Colegiaturas, Cobro de Ingresos del Centro de Cómputo, Cobro de Constancias, Reposición de Credenciales, 
Tramites de Titilación y Control de Recursos Propios. 
Firmar recibos de ingresos de colegiaturas y prestaciones de servicios. 
Aolicar los descuentos a los alumnos por rendimiento académico v oor adauisición de becas. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica. 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: ' 
Específicas : Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Habilidad numérica. 
Conocimientos contables básicos en qeneral. 

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

J.. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Jefe/a de Recursos Humanos 
Categoría Preferente : Jefe/a de Departamento 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: Dirección de Administración v Finanzas 
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-Sem ana-Mes. 
Escolaridad: Nivel Licenciatura (Deseable) 
Experiencia: Minimo un año en el ejercicio de su profesión, experiencia indispensable manejo de personal, pago de 

nómina. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Llevar a cabo las acciones de reclutamiento y selección del personal, difundir las obligaciones y derechos de los trabajadores 
de la universidad , asi como, resolver las necesidades del mismo en relación con documentación, permisos y la retribución 
salarial que corresponda. Detectar, planear, implementar y dar seguimiento a los programas de capacitación en coordinación 
con las áreas aue brindan la ooortunidad de caoacitación del oersonal de la Universidad. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Administrar los recursos humanos a través de programas de control, manuales y lineamientos de admin istración del personal 
de la universidad. 
Aplicar reclutamiento y normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de selección del personal aspirante a ingresar a 
la universidad. 
Solicitar Currículum Vitae al personal de nuevo inareso con documentación comprobatoria, asi como certificado médico 
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expedido por institución oficial. 
Contratar al personal seleccionado, asignándole 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 división, direcciones de áreas y jefes de departamento al inicio del cuatrimestre, relacionados con las altas y 
bajas y modificaciones del personal a su cargo en coordinación con el jurídico de la Institución 
Solicitar a las áreas correspondientes, las altas y bajas, cambios y modificaciones de categorías del personal a su cargo, así 
como realizar los registros en sus expedientes. 
Solicitar la detección de necesidades de capacitación del personal en las áreas de la Universidad. 
Coordinarse con las Divisiones académicas sobre las necesidades de capacitación del personal docente. 
Elaborar el programa de Capacitación Anual en coordinación con las divisiones académicas, directores de área, jefes de 
departamento, para definir que cursos de capacitación se requieren para su área y quienes son los beneficiarios. 
Dar a conocer a los directores de las áreas el programa de capacitación. 
Dar seguimiento al programa de capacitación . 
Supervisar el cumplimiento a lo establecido en el Reglamento del Reloj Checador de la universidad . 
Llevar el control de asistencia y demás incidencias del personal de la universidad. 
Registrar, controlar y mantener actualizada anualmente la documentación personal de todos los trabajadores de la 
universidad. 
Elaborar la nómina, recibos de sueldo y pagar oportunamente los salarios y prestaciones del personal de la universidad, 
aplicando los descuentos correspondientes relacionados con el J.S .P.T., ISSET o la Universidad además realizar el pago de 
FONACOT. 
Realizar los trámites para dar de alta al personal de la universidad ante la institución bancaria correspondiente para su registro 
en el sistema de nómina. 
Efectuar el llenado del sistema de nómina correspondiente para el pago de salario del trabajador. 
Expedir las credenciales, de identificación del personal de la universidad. 
Levantar con la supervisión del Jurid ico de la institución las actas de abandono de empleo y administrativas, que se efectúen 
en la universidad. 
Realizar estudios permanentes sobre valuaciones de puestos y proponer las nivelaciones ante las autoridades universita rias 
correspondientes de percepciones que se detecten en el mercado laboral. 
Revisar en el momento que lo requiera la documentación, tarjetas y comportamiento del personal. 
Dar a conocer a los trabajadores para su cumplimiento, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos 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 además de los 
señalados en el Acuerdo de Creación , a todo ,el personal que realiza funciones administrativas independientemente del tipo de 
plaza asignada asl como a los Profesores de Tiempo Completo; 
Rea lizar los programas de capacitación tendientes al mejoramiento del personal a su cargo 
Realizar la Inducción al puesto del personal a su can:10 

IV.- AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA: 
Solicitar al personal a su cargo informes de actividades. 
Marcar a su personal actividades de organización , elaboración y control de los documentos que corresponden al área, as i 
como al logro de objetivos y actividades específicas 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 días. 
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 Gestión de Calidad. 
Asignar horarios al personal que labora bajo su mando. 

V.- AUTORIDAD UNICA EN RELACIONA SUS FUNCIONES: 
Realizar descuentos al personal en caso de violación al Reglamento de la Universidad. 
Firmar Constancia Laboral. 

VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
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Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones : 
Capacidad de análisis e interpretación 
Conocimiento en reclutamiento y selección de personal. 
Conocimiento en cálculos de sueldos y salarios. 
Conocimiento básico de cálculo de /SR. 
Conocimiento en cálculo de nóminas 
Conocimientos básicos de entrevista laboral. 

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 
JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Auxiliar de Recursos Humanos 
Cateqoría Preferente: Jefe/a de Oficina, Analista Administrativo/a, y/o Personal de Apoyo 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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: Mínimo 6 meses en funciones de oficina (Deseable) 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Mantener el archivo de los expedientes del Personal de la Universidad, en orden y actualizado. 
111 . RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 

Elaborar constancias de ingresos, de antigüedad y de trabajo solicitadas por el Personal. 
Llenar los formatos internos de solicitud para servicios y suministros de materiales y papelería . 
Archivar la documentación recibida. 
Sellar y clasificar recibos por pagos de nómina y entregarlos al Departamento de Contabilidad y Presupuesto. 
Tramitar y controlar salarios y prestaciones del personal. 
Llevar el control de asistencias del personal dÓcente y administrativo. 
Tramitar y controlar promociones, sanciones, liquidaciones, renuncias, licencias, y demás movimientos del personal académico 
y administrativo. 
Elaborar las nóminas para el pago al personal de la Universidad. 
Presentar por escrito al Jefe de Recursos Humanos el informe anual de actividades. 
Mantener actualizada la plantilla de personal. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimiento de principios de redacción . 
Conocimientos básicos de archivonomia. 
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Jefe/a del Deoartamento de Recursos Materiales 
Cateaoría Preferente: Jefe/a de Departamento 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: Dirección de Administración v Finanzas 
De forma Horizontal: Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento 
De forma Descendente: Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxiliar, Secretaria/o , Técnico/a , 

Hora-Semana-Mes, Chofer o choferesa, Conductor/a de Autobús 
Escolaridad: Nivel Licenciatura (Deseable) . 
Experiencia: Mínimo dos años en el ejercicio de su profesión, experiencia en manejo de recursos financieros . Nivel 

Licenciatura <Deseable). 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Proveer de los materiales necesarios a cada una de las áreas que integran esta institución asl como controlar las entradas y 
salidas de los mismos materiales y otros artículos que se manejen en la bodega o almacén, vigila el orden de los materiales y 
hace entrega de los mismos mediante la documentación establecida, llevando registros, listas y archivos de los movimientos 
ejecutados diariamente; hace reportes y relaciones de materiales, puede formular las requisiciones , además de llevar el 
inventario v control de adauisiciones de bienes muebles y de equipamiento. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Efectuar las adquisiciones de lodos los bienes requeridos, con la mayor eficiencia, dentro del marco perfectamente definido de 
la normatividad que les es aplicable legalmente tanto de la mercancía de procedencia nacional como extranjera . 
Ser el vínculo exclusivo para negociar con los proveedores. 
Abastecer de materiales oportunamente a las áreas. 
Firmar los pedidos que se generan de la solicitud de compra de las áreas solicitantes, previa verificación de las 
disponibilidades. 
Dar un seguimiento especial cuando así 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 adquisición de bienes tanto Nacionales como de Importación. 
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 áreas 
Llevar el control de mantenimiento de los vehlculos de la Universidad, fijando el procedimiento administrativo para su 
asignación, reparáción, suministro de combustibles y lubricantes, al mismo tiempo que se realice el trámite de la 
documentación necesaria para su circulación y el resguardo del vehlculo 
Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía. 
Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas . 
Realizar cualquier otra tarea afín que le sea asignada. 
Realizar el trámite de pago a proveedores que presten servicio a la institución. 
Controlar el buen funcionamiento de la fotocopiadora propiedad de la Institución. 
Elaborar las bitácoras por consumo de combustible de las diferentes unidades de la Universidad. 
Llevar la bitácora del mantenimiento de los vehículos propiedad de la institución . 
Controlar expedientes de los diferentes vehículos particulares que aporten servicio de apoyo a la institución. 
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 vehículos oficiales de la Universidad 
Elaborar y mantener permanentemente actual izados los resguardos individuales de bienes muebles de la Universidad. 
Realizar la Inducción al puesto del personal a su carc¡o 

IV.-AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA: 
Solicitar al personal a su carao informes de actividades. / 

/ 
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Marcar a su personal actividades de organización, elaboración y control de los documentos que corresponden al área, asi 
como al logro de objetivos. 
Marcar al personal bajo su cargo actividades específicas 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 dlas. 
Autorizar comisiones de trabajo personal bajo su mando. 
Autorizar pases de entrada y sa lida del personal a su cargo. 
Sol icitar el levantamiento de actas administrativas al personal a su cargo cuando se requiera n. 
Instruir a su personal ajustarse a los procedimientos que marca el Sistema de Gestión de Calidad. 
Asianar horarios al oersonal aue labora baio su mando. 

V.- AUTORIDAD UNICA EN RELACION A S.l:JS FUNCJONES:· · 
Solicitar a cada una de las áreas responsables de recursos materiales de la Universidad, el cuidado de los mismos. 
Entreaar a través de pedido o abastecimiento material inherente al buen servicio de la Universidad. 

VI.- COMPETENOIAS PROFESIONALES: 
Específicas : Informáticas. 
Especificas Técnicas en relac ión a sus funciones: 
Capacidad de análisis e interpretación. 
Conocimiento de la Ley de Adquisiciones, arrendamiento, prestaciones de servicios relacionados con la misma. 
Conocimiento del Rea lamento del Comité de compras del Poder Eiecutivo. 

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 
JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Auxiliar de Recursos Materiales 
Cateaoría Preferente: Auxiliar Administrativo, Hora-Semana-Mes 
Relación Directa del puesto con otras áreas : 
De forma Ascendente : Jefe/a Inmediato/a 
De forma Horizontal: Secretarias/o, Coordinaciones, Anal istas Administrativos/a, 

choferesa, Conductor/a de Autobús 
De forma Descendente: N/A 
Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Superior o Carrera Técnica (Deseable) 
Exoeriencia: Mínimo 1 año en funciones de oficina. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Técnicos/a, Asistentes , Chofer o 

Auxiliar en la administración de los recursos materiales de la Legislatura, realizando las actividades tendientes a la actua lización 
de los inventarios de consumibles de papelería , limpieza y suministros de cómputo, obtener las cotizaciones necesarias para la 
adquisición de muebles, equipo y suministros de cómputo, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones. 
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratación de Servicios del Estado de Asistir en las actividades de almacén, recibiendo, 
revisando v oraanizando los materiales y equipos, a fin de despachar oportunamente a las unidades de la Institución. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Recibir las solicitudes de compra, verificando su autorización, documentación requerida y disponibilidad de presupuesto. 
Generar los pedidos y recabar firmas. 
Solicitar pagos al Departamento de Contabilidad previa verificación que la mercancía fue recibida en el almacén bajo las 
condiciones señaladas, o bien por pago de anticipo o del 100% 
Recibe y revisa materiales, repuestos y otros suministros que ingresan al almacén. 
Verificar que las caracterlsticas de materiales, repuestos, equipos y/o suministros que inoresan al almacén que correspondan 
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con la requisición 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 rápida localización. 
Elaborar vales de entrada y sal ida de almacén. 
Elaborar vales de resguardo en caso necesario de bienes muebles y equipamiento. 
Elaborar inventarios periódicos en el almacén y en aquellas áreas 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 Institución . 
Registra y lleva el control de materiales y equipos que ingresan y egresan del almacén. 
Colabora en la realización de inventarios periódicos. 
Custodia la mercancía existente en el almacén. 

IV. - AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES : 
Específicas : Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimiento en maneio de inventarios. 

DIRECCION DE ADMINIS1'RACION Y FINANZAS 
JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Conductor/a del Autobús 
Categoría Preferente: Chofer o choferesa 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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 Suoerior o Carrera Técnica (Deseable) 
Experiencia: Mínimo 1 año de experiencia en un puesto similar. 

Tener licencia federal (manejo de autobús) 
11 .· OBJETIVO DEL PUESTO: 

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

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Real izar el servicio de transporte del personal que guarde relación con la universidad de manera responsable al punto donde se 
le haya asignado. 
Conducir el autobús de la universidad bajo las normas y reglamentos legales establecidos. 
Revisar y verificar las condiciones mecánicas generales del vehículo, como agua en el rad iador, nivel de aceite en el motor y 
funcionamiento de luces en general. 
Real izar la limpieza del autobús. 
Registrar y controlar cada uno de los servicios que se realicen durante la jornada de trabajo . 
Conocer y observar el reglamento de tránsito 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: 
1 No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Generales : Sociales, Organizativas. 
Específicas: Informáticas, Organizativas y Técnicas . 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Destreza y habilidad en el manejo de vehículos normales de transporte. 
Habilidad viso-motriz 
Conocimiento del Reglamento de Tránsito del Estado. 
Conocimiento de la ciudad y rutas foráneas. 
Conocimientos básicos de mecánica automotriz . 
Conocimiento de las señales de tránsito. 

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Servicios Generales 
Cateaoría Preferente: Jefe/a de Departamento 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: Rectoría 
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: Mlnimo dos años en el ejercicio de su profesión. 

Dos años de Experiencia en empresas o puestos similares. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Dirigir y controlar los Requerimientos de los Servicios Generales de la Universidad Tecnológica del Usumacinta 
proporcionando el suministro oportuno y eficiente de los mismos. Mantener en óptimas condiciones la vigilancia al 
cumplimiento de la normatividad de limpieza y vigilancia , Mantener los inmuebles, equipo electrónico, maquinaria, canchas 
deportivas y demás instalaciones en óptimas condiciones de funcionamiento y operación con base en programas de 
mantenimiento preventivo v correctivo . 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Autorizar y supervisar, en coordinación con el área de mantenimiento un sistema preventivo y correctivo para la maquinaria y 
equipo, bajo las mejores condiciones posibles, utilizando materiales y herramientas de la unidad con la mayor eficiencia y 
cumplir con la normatividad en todos los procesos de cotizaciones de compras de materiales. 
Mantener un sistema operativo eficiente en los procesos de adquisición de bienes de consumo y contratación de servicios de 
mantenimiento en general requeridos por la universidad, bajo las mejores condiciones posibles, optimizando los recursos 
existentes obteniendo la mejor ca lidad y cumpliendo con la normatividad que cada caso requiera . 
Analizar las cotízaciones, y en su caso verificar la documentación obtenida, en base a los criterios definidos de calidad, 
servicio, precio y condiciones de pago, con el fin de lograr siempre la mejor alternativa de compra para la Universidad. 
Coordinar en forma eficiente el funcionamiento del Departamento, maximizando los recursos disponibles y cuidando la 
observación de la normatividad vigente 
Dar prioridad a los trabajos de mantenimiento en base a las necesidades de las áreas, asi como programar el trabajo del 
personal de servicio del Departamento, y dar el seguimiento correspondiente 
Asesorar y supervisar al personal del Departamento en el cumplimiento de su deber 
Planear las adecuaciones a los proyectos de construcción de la Universidad Tecnológica del Usumacinta. 
Proaramar v aestionar los recursos necesarios oara orooorcionar el mantenimiento del eauioo e instalaciones. 
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Dar seguimiento a las etapas de construcción de la Universidad Tecnológica del Usumacinta 
Coordinar y dar seguimiento a los trámites con dependencias del Gobierno Federal, Estatal y Municipal, relacionados con la 
infraestructura de la Universidad Tecnológica del Usumacinta 
Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al programa anual de conservación y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes 
muebles e infraestructura de la Universidad Tecnológica del Usumacinta. 
Solicitar a contratistas y proveedores las cotizaciones para la elaboración 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 prevención de siniestros en cada una de las áreas de la 
universidad conjuntamente con el área de servicios médicos. 
Suministrar personal de intendencia a todas las áreas que integran la universidad para la elaboración diaria de la limpieza. 
Supervisar que el personal de jardinería cumpla con los requerimientos necesarios para la buena imagen de la Universidad. 
Supervisión de las etapas de construcción del Campus universitario. 
Verificar y controlar los servicios por contrato de mantenimiento, vigilancia y proporcionar mensualmente a la Dirección de 
Administración y Finanzas, el informe de avances del programa preestablecido de conservación y mantenimiento preventivo y 
correctivo. 
Verificar el correcto suministro y funcionamiento de los servicios contratados por la universidad. 
Realizar la Inducción al puesto del Personal a·su carao 

IV.-AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA: 
Solicitar al personal a su cargo informes de actividades. 
Marcar a su personal actividades de organización, elaboración y control de los documentos que corresponden al área, as í 
como al logro dé 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 Gestión de Calidad. 
Asionar horarios al personal oue labora baio su mando. 

V.- AUTORIDAD UNICA EN RELACION A SUS FUNCIONES: 
1 S?licitar a cada una de las áreas responsables de recursos materiales y espacios flsicos de la universidad el cuidado de los 

mismos. 
VI.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas . 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Capacidad de análisis e interpretación 
Conocimientos en instalaciones y mantenimiento. 
Conocimientos de Seguridad e Higiene (Deseable) 
Manejo y conocimiento de herramientas industriales. 
Conocimiento de Normatividad de seauridad e hiaiene viaente . 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

Nombre del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento 
Categoría Preferente: Jefe/a de Oficina, Analista Administrativo/a, Auxiliar de Mantenimiento, Asistente de Servicios y 

Mantenimiento 
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Relación Directa del puesto con otras áreas : 
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: Mlnimo dos años en el ·ejercicio de su profesión. (Carrera Técnica) 

Exoeriencia en empresas en puestos similares. (Deseable) 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Apoyar a mantener de manera permanente las instalaciones de la Universidad Tecnológica en condiciones adecuadas de uso, 
con limoieza v seouridad, a fin de que se encuentren en óptimas condiciones de funcionamiento. 

111. RESPONSABILIDA8ES ESPECIFICAS: 
Controlar y conservar en buen funcionamiento la herramienta y equ ipo 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 señalen. 
Participar en la terminación de obras en detalle. 
Programar adecuadamente las actividades de mantenimiento. 
Diseñar, implementar y evaluar estrategias que permitan rea lizar las actividades de mantenimiento e intendencia de manera 
adecuada a costos mínimos. 
Proporcionar manten imiento 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 útil de los equipos en servicio. 
Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en el manejo de equipos. 
Traba jar bajo objetivos diarios, semanales v mensuales. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimientos básicos en electricidad. 
Conocimientos básicos en plomería. 
Conocimientos básicos en carpintería. 
Conocimientos básicos en cerrajería. 
Conocimientos básicos en albañilería. (deseable) 
Manejo v conocimiento de herramientas industriales.(deseable) 

RECTORIA 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Director/a de División Académica 
Cateqoría Preferente: Dirección de área 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: Rectoría 
De forma Horizontal: Direcciones de Area, Jefaturas de Departamento 
De forma Descendente: Coordinaciones, Docentes de Tiempo Completo, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo/a, 

Auxiliar, Secretaria/o, Técnico/a Hora-Semana-Mes. 
Estudios de nivel superior , Licenciatura o Jnqenieria de acuerdo a los perfi les de la carrera de la UT. 
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Escolaridad : Postgrado en Administración, Desarrollo Organizacional, Docencia , Maestría o Doctorado de acuerdo a la 
carrera oreferentemente. 

Experiencia: Mínimo cinco años en el ejercicio de su profesión en el sector productivo. 
Exoeriencia mínima de tres años a nivel institucional en la rama de educación(Deseable) 

11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Dirigir, impulsar y desarrollar las actividades de docencia, investigación, difusión y extensión del conocimiento en la División, 
mediante la coordinación y colaboración con lbs diferentes órganos académicos y de apoyo, con miras a elevar constantemente 
el nivel académico y propiciar un mejor desarrollo de las disciplinas que se impartan en ella, en beneficio del alumnado en 
oarticular v de la sociedad en qeneral. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Prever, las necesidades de personal Docente de la División, y en su caso, tramitar la contratación respect iva apegándose a los 
procedimientos establecidos. 
Supervisar el desempeño del personal Académico. vigi lando la realización periódica de evaluaciones y dictaminando en primera 
instancia sobre los cambios de categoría que se requiera de acuerdo al reglamento correspondiente. 
Planear y organizar, en coordinación con los Coordinadores/a Académicos/a, actividades de actualización y superación 
académica en las áreas del conocimiento correspondientes. 1 

Mantener contacto con los alumnos/a de las earreras que se imparten en la División, y atender los problemas que no puedan 
resolver los Tutores. 
Autorizar cursos especiales de las materias que se imparten en la División cuando se cumplan los requisitos establecidos. 
Formular los planes de desarrollo académico de su área, y evaluar periódicamente los resultados. 
Realizar la evaluación y seguimiento de los planes y programas de estudio vigentes, para su actualización. 
Dictaminar sobre las propuestas para el otorgamiento de becas al personal académico. 
Promover la celebración de convenios de apoyo e intercambio académico con Instituciones de Educación Superior Nacional y del 
Extranjero . 
Promover y coordinar la realización de programas de vinculación entre la docencia, la investigación y los sectores público , 
privado y social. 
Generar proyectos académicos que den origen.a nuevas carreras o estudios de posgrado. 
Ordenar y sistematizar la información generada por las diferentes instancias de la División, para efectos de planeación y difusión. 
Promover los servicios que ofrezca la División. 
Representar oficialmente a la División Académica ante las Autoridades Universitaria y demás instituciones. 
Cuidar de la discipl ina en la División y, en su caso, aplicar las sanciones procedentes de acuerdo a los ordenamientos de la 
Universidad. 
Promover la reestructuración y actualización de los planes y programas de estudio en base a la evaluación de las visitas de 
inducción, específicas, estancias y estadías. 
Organizar foros tecnológicos de acuerdo a las necesidades planteadas por la Comunidad Universitaria y las empresas del Sector 
Productivo del Estado y la Región . 
Diseñar los programas de capacitación específica para la formación de investigadores. 
Promover la capacitación de su personal docente y administrativo/a. 
Coordinarse con las otras dependencias de la universidad en la planeación y ejecución de sus programas y proyectos. 
Supervisar y evaluar las actividades de tutoría , asesoría y medidas remediales que se realicen en la división académica en 
beneficio de los alumnos/a. 
Planear, coordinar, controlar y evaluar en coordinación con la Dirección de vinculación, las visitas de inducción , especificas. 
estancias, estadías y viajes de estudios que realicen los alumnos/a en base a lo que establezcan los planes y programas de 
estud ios . 
Impulsar y apoyar el programa de valores y actitudes para asegurar un proceso de mejoramiento continuo. 
Participar en la selección del personal académico definiendo los perfiles profesionales que se requieran. 
Proponer eventos de difusión y promoción en donde se presenten y ofrezcan los productos resultantes del que hacer académico 
y los últimos avances del conocimiento y la tecnologia. 
Participar en la elaboración y cumplimiento del Plan Institucional de Desarrollo. 
Part icipar en la elaboración de Reglamentos y Lineamientos qL1e normen la vida insti tucional. 
Firmar los certificados de estudios y documentos que acrediten la condición escolar de un alumno y rubricar los documentos que 
así lo reauieran . 

V00/0810 R-DRC-02 



13 DE FEBRERO DE 2019 PERIODICO OFICIAL 63 

r J1.JT UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DEL USUMACINTA ({¡-ttw v,,r,1.1<i:u111:11rr,lt(Qlv,:'(;,i~~ 

Usumacinta fvr' 
/uum,uJ1,1,, 

Stempr~· Evoluclcm;mdo 

Nombre del Documento: Manual de Oraan ización y Competencias [ Código: D-DRH-01 
Resoonsab le: Recu rsos Humanos Fecha de Efectividad: 25 de Junio 2016 
Requerimiento: 7.2 No. Versión: 07 1 Página 62 de 78 

Participar en la selección y actual ización del acervo bibliográfico , audiovisual y material didáctico para el fortalecimiento de los 
planes y programas de estudio. 
Coordinar la elaboración y actualización de programas de estudio, asi como de proyectos de investigación y difusión , gestionar su 
aprobación por las instancias competentes y vigilar el cumplimiento de sus objetivos y el cumplimiento de la calendarización 
establecida. 
Elaborar las asignaciones académicas de los profesores adscritos a la División para los periodos previstos en el calendario 
escolar y presentarlas al Rector para su aprobación. 
Coordinar al personal de la División para la elaboración de sistemas de evaluación de avances en el cumplimiento de los 
programas de estudio . 
Coordinar el desarrollo de las actividades docentes del área académica en sus aspectos teóricos y .prácticos de acuerdo con el 
plan y los programas de estudio vigentes. · 
Realizar visitas permanentes a las aulas de clase, con fines formativos. 
Supervisar periódicamente los laboratorios para verificar el óptimo aprovechamiento de los materiales y equipos existentes . 
Supervisar periódicamente que las práct icas programadas se lleven a cabo. 
Emitir los lineamientos correspondientes que aseguren el buen funcionamiento de los laboratorios 
Revisar el programa de prácticas de los laboratorios para determinar las necesidades y sol icitar los materiales al las autoridades 
competentes con anticipación . 
Vigi lar la conservación de las instalaciones, equipos y materiales propios de los laboratorios, reportando las averías que se 
presenten. 
Proporcionar los laboratorios en óptimas condiciones para el uso en el proceso enseñanza-aprendizaje y pa ra servicio externo e 
interno. 
Realizar el análisis de la situación de trabajo de la División Académica t 
Difund ir y vig ilar que los alumnos cumplan tas medidas de disciplina y seguridad. 1 

Cumplir con las políticas, programas y disposiciones legales que regulen el funcionamiento de la Institución, y vigilar su aplicación 
y cumplimiento. 
Realizar las actividades necesarias para el debido desempeño de sus funciones y demás que le sean conferidas por los 
ordenamientos de la Universidad . 
Promover a través de la Academia, la investigación aplicada y el desarrollo tecnológico en apoyo al sector productivo y social. 
Impulsar las actividades que atiendan los requerimientos del desarrollo de la ciencia y la tecnología. 
Dirigir, asignar y supervisar las actividades del personal que integra la División . 
Administrar la Dirección bajo condiciones de tiempo completo. 
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la alta Dirección. 
Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de su función , las que le confie ran la 
legislación universitaria , así como las que le instruya de manera directa el Rector. 
Realizar la Inducción al puesto del personal a su caroo 

IV.· AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA: 
Solicitar al personal a su cargo informes de actividades . 
Marcar a su personal actividades de organ ización . elaboración y control de los documentos que corresponden al área , así como al 
logro de objet ivos. 
Marcar al personal bajo su cargo actividades especificas para el desarrollo de actividades especiales. 
Apl icar medidas disciplinarias al personal bajo su mando en caso de incumplimiento o indisciplina laboral. 
Autorizar permisos con goce de sueldo de uno a tres días. 
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 Gestión de Calidad. 
Asianar horarios al Personal aue labora baio su mando. 

V.- AUTORIDAD UNICA EN RELACIONA SUS FUNCIONES: 
Aplicar sanciones a alumnos que infrinjan los Reglamentos que se establezcan para la ejecución de cualquier actividad académica 
de la división . 
Marcar a su personal actividades de organizacíórJ y planeación de las actividades académicas. 
Autorizar matriz de competencia académica . 
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1 Autorizar proararnas de visita . 
VI.- COMPETENCIAS PROFESION:A.LES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Capacidad de análisis e interpretación. 
Capacidad para el manejo de conflictos. 
Conocimientos de Planeación estratéaica. 

No. Versión: 07 

DIRECCIÓN DE LAS DIVISIONES ACADÉMICAS 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Coordinador/a Académico/a 
Cateaoría Preferente: Coordinador/a vio Jefe/a de Oficina 
Relación Directa del ouesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: Director/a Académico/a 

j Página 63 de 78 

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 educación, pedagogla o alguna otra de acuerdo a los perfiles de 

las carreras que existen en la UTU. 
Maestría afín en a la actividad académica desempeñada (deseable) 

Experiencia: Mínimo 2 años de experiencia laboral como docente y/o a fin al puesto. 
Haber estado activo en el ámbito laboral en funciones relacionadas con la asianatura a imoartir. /Deseable) 

11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 
Establecer y coordinar proyectos de formación, capacitación y actualización, referentes a la actividad docente a fin de elevar la 
calidad académica del profesorado de la Universidad, asl corno coordinar, rea lizar y supervisar los procesos de evaluación del 
personal académico. Con el fin de que se cumplan con los objetivos de las mismas. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Asegurar la asistencia de los profesores y alumnos en las aulas de las diferentes divisiones académicas. 
Coordinar y verificar las acciones académicas, atendiendo las necesidades presentadas durante el proceso enseñanza 
aprendizaje. 
Controlar y reportar las irregularidades presentadas en el proceso educativo de la Institución. 
Participar activamente en las diferentes acciones de proyección académica planeadas por la institución. 
Implementar acciones preventivas y correctivas en el proceso enseñanza-aprendizaje de. las diferentes divisiones 
Académicas . 
Apoyar en la organización, planeación y control de las acciones de capacitación de los profesores de las Divisiones académicas. 
Promover y gestionar la promoción de acciones de mejora en el proceso educativo, a través de diversos medios publicitarios, 
que garanticen y establezcan la comunicación con la comunidad universitaria. 
Controlar y verificar el aseguramiento de la conservación de los espacios físicos en donde se aplica la práctica docente. 
Atender las necesidades y requerimiento de los profesores en cuanto a los espacios de sesiones de clases. 

Asesorar, orientar y dirigir a los alumnos y docentes en las actividades académicas que se deriven de las diferentes asignaturas . 
Planear, organizar, realizar y evaluar las actividades de formación , capacitación y actualización dirigidas al personal docente de 
la Universidad . 
Evaluar el esfuerzo grupal e individual de los alumnos de acuerdo con lo que establece el modelo educativo de la Universidad. 
Desarrollar y apoyar la implementación de nuevos métodos y medios de enseñanza; con el fin de elevar la calidad de la labor 
docente. 
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Participar activamente en los órganos colegiados y en la realización de las acciones que se deriven. 
Realizar todas aquel las actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demás que le confieran 
los ordenamientos jurídicos de la Universidad Tecnológica. 
Adquirir y actualizar conocimientos para transmitirlos al cuerpo colegiado y de aplicación 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 
enseñanza. 
Implementar ejercicios para el desarrollo de la superinteligencia en las asignaturas de trabajo de nivel académico y el análisis 
estadlstico que propicia las tecnologlas educativas de alto impacto. 
Revisar y evaluar permanentemente el desarrollo de las estrategias implementadas 
Realización de cursos para el crecimiento personal y mejoramiento en habilidades dirigido a alumnos. 
Participar activamente en los órganos colegiados de la división y en la real ización de las acciones que se deriven. 
Contribuir al loare de los obietivos del SGC. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Criterio para el análisis . 
Capacidad para determinar el impacto de sus actividades en el logro de los objetivos institucionales. 
Toma de decisiones. 
Sentido común. 

DIRECCIÓN· DE LAS DIVISIONES ACADÉMICAS 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Profesor/a de Tiemoo Completo 
Catec¡oría Preferente: Profesor/a Tiemoo Completo Asociado A, Profesor/a Tiempo Completo Asociado C. 
Relac ión Directa del puesto con otras áreas: 
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 Maestrla o Doctorado afín a la carrera de adscripción (Deseable) 
Experiencia: Mínimo cuatro años en el ejercicio de su profesión. Experiencia en empresas medianas públicas o 

privadas. 
Experiencia mínima de dos años a nivel institucional en la rama de educación (Deseable) 
Haber estado activo en el ámbito laboral en funciones relacionadas con la asionatura a impartir. 

11.· OBJETIVO DEL PUESTO: 
lmpartición de clases. llevar el control de sus calificaciones y real izar acciones preventivas y correctivas sobre la conducta y 
comoortamiento de los alumnos, rea lizar investioación . 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
lmpartición de clases frente a grupo. 
Apoyar las actividades de Planeación, Programáción , Evaluación, Servicios Administrati vos, Servicios 
Académicos de la UT. 
Contribuir en la elaboración y aplicación del modelo de evaluación institucional de acuerdo a las normas y lineamientos 
procedentes . 
Apoyar en términos de la normatividad aplicable, en la elaboración de los programas institucionales de desarrollo de las 
Universidades Tecnológicas . 
Contribuir en la preparación de informes de labores que deberá rendir al director de carrera. 
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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 operación de las Universidades Tecnológicas, con el fin de evaluar los 
resultados de su desempeño. 
Apoyar a solicitud del director de carrera en la elaboración de Sistemas y Procedimientos para normar la Planeación , 
Administración, y Evaluación de las Universidades Tecnológicas. 
Apoyar en la elaboración de los programas operativos anuales de las Universidades Tecnológicas con base a las normas y 
procedimientos establecidos. 
Apoyar en la realización de los estudios de viabilidad para la creación de nuevas carreras. 
Apoyar en actividades académicas que se realizan en las Universidades Tecnológicas. 
Visitar a la Universidades Tecnológicas para trabajos conjuntos . 
Apoyar los trabajos de las Comisiones Académicas Nacionales. 
Establecer intercambios de experiencias con especialistas homólogos extranjeros en aspectos técnicos y pedagógicos de la 
enseñanza y formación profesional. 
Asesorar, orientar y dirigir a los alumnos en las actívidades 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 demás que le confieran 
los ordenamientos jurídicos de la Universidad Tecnológica. 
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 evaluación que implemente la Universidad 
Tecnológica del Usumacinta así como la demás normatividad institucional. 
Integrarse y participar activamente en la academia que corresponda a la materia que imparte. 
Diseñar e impartir por lo menos 1 curso de capacitación al cuatrimestre, mismo que será vendido por él en coord inación con la 
Dirección de Vinculación al sector productivo. 
Cuando reciba una capacitación pagada por la Universidad deberá entregar a la Dirección de Vinculación copia del manual , 
además deberá reproducirlo a sus compañeros profesores de División Académica, mismo que él instruirá. 
Cumplir con el llenado correcto de todos los formatos del Sistema Calidad. 
Realizar la función de Asesor Académico del alumno o los alumnos que se le asignen en su proceso de visitas guiadas, 
estancias y estadías. 
Cumplir c;on todo el proceso académico de las estancias y estadías de los alumnos asignados. 
Promover el Modelo Educativo, especialmente de la carrera a la cual está adscrito. 
Contribuir al loqro de los objetivos del SGC. 

IV.- AUTORIDAD: 

No aplica . 

V- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Criterio para el análisis. 
Capacidad para determinar el impacto de sus actividades en el logro de los objetivos institucionales. 
Toma de decisione.s. 
Sentido común 
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DIRECCIÓN DE LAS DIVISIONES ACADÉMICAS 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Profesor/a de Aslonatura 
Cateaoría Preferente: Profesor/a de Aslonatura B, Profesor Hora-Semana-Mes 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: Director/a Académico/a 
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, Especial idad en Docencia 

(Deseable) . 
Experiencia : Mínimo dos años en el ejercicio de su profesión. Experiencia en empresas medianas públicas o privadas. 

Experiencia minima de un año a nivel institucional en la rama de educación (Deseable) 
Haber estado activo en el ámbito laboral en funciones relacionadas con la asianatura a impartir. 

11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 
Impartir clases , brindar orientación y asesoría y cumplir con las actividades de apoyo académico en función con el programa de 
trabaio de su división. 

111. 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 asignatu ras. 
Revisar y evaluar permanentemente los contenidos del programa de estudios de la asignatura que imparte y someterlo a 
consideración del director de la división. 
Coordinar las actividades de los alumnos relacionados con los trabajos , investigaciones practicas de laboratorios. talleres , 
verificar su desarrollo y su cumplimiento. 
Establecer comunicación 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 acción que permitan dar una posible solución conjunta, a problemas que 
obstaculicen el buen desempeño 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 hábitos y promover los valores institucionales entre los y las alumnos/a. 
Asignar actividades de recuperación a los alumnos cuyo aprovechamiento haya sido deficiente. 
Sustituir la ausencia eventual de algún docente. 
Realizar fa planificación cuatrimestral de la asignatura a impartir. 
Monitorear las visitas a tas empresas y/o las asistencias de los conferencistas a la Universidad cuando se haya programado su 
participación dentro de la materia que imparte. 
Participar activamente en los órganos colegiados de la división y en la realización de las acciones que se deriven. 
Contribuir al loara de los obietivos del SGC. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aolica 

V- COMPETENCI.A:S PROFESIONALES: 
Criterio para el análisis. 
Capacidad para determinar el impacto de sus actividades en el logro de los objetivos institucionales. 
Toma de decisiones. 
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DIRECCIÓN DE LAS DIVISIONES ACADÉMICAS 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Auxiliar de Laboratorio 
Categoría Preferente: Hora-Semana-Mes vio Personal de Apoyo 
Relación Directa del ouesto con otras áreas: ' 
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 lnqenierla acordes a los perfiles de las carreras de la UTU /deseable) 
Experiencia: No indispensable, deseable 1 año en el sector productivo acorde al área a ocupar de oficina o 

desemoeñando funciones relacionadas con el departamento o área que requiera sus servicios. /Deseable) 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Asistir a los profesores y alumnos en los laboratorios de la Institución, preparando, distribuyendo, mantenimiento y controlando 
los materiales e insumos utilizados, oara contribuir con las prácticas experimentales. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Recibe, clasifica , ordena y distribuye material y herramientas de laboratorio. 
Prepara el material de laboratorio para realizar las prácticas. 
Resguardar equipos existentes en los laboratorios, talleres y plantas pilotos, así 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, así como el mantenimiento de todo el equipo y sistema eléctrico, etc. 
Control de entrada y salida de reactivos químicos 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 prácticas. 
Asiste en el traslado de equipos, mobiliarios y materiales de laboratorio. 
Participa en la fabricación de piezas, para los ensayos que realicen los estudiantes. 
Ordena los laboratorios antes y después de las prácticas. 
Realiza el sangrado e inoculación de animales utilizados en el laboratorio. 
Lava y esteriliza el material de vidrio utilizado en el laboratorio. 
Asiste en la realización del inventario de los materiales y equipos de laboratorio. 
Efectúa mantenimiento y reparaciones menores.de los equipos de laboratorio. 
Colabora con profesores y alumnos en la recolección de material de estudio, fuera del laboratorio. 
Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la Organización . 
Llena reportes periódicos de las tareas asignadas. 
Mantiene limpio y en orden equipo y sitio de trabajo . 
Supervisar periódicamente el todas las áreas del Laboratorio de para verificar el óptimo aprovechamiento de los materiales Y 
equipos existentes. 
Vigilar al término de sus labores, que el laboratorio esté en condiciones de operación. 
Suoervisar faltantes de materiales de limpieza v en su defecto solicitarlos. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplíca. 

V- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relac ión a sus funciones: 
Conocimiento de Manejo y administración de laboratorio. 
Conocimiento de Seguridad e higiene en los Laboratorios. 
Conocimiento de Buenas orácticas de laboratorio. 
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DIRECCIÓN DE LAS DIVISIONES ACADÉMICAS 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Auxiliar de Soporte Técnico 
Cateaoría Preferente: Técnico/a en Informática, Secretario/a de Jefe/a de Departamento 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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) 
Exoeriencia: Exoeriencia en soporte técnico especializado (Instalación y mantenimiento). Deseable. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: : 

Apoyar ¡:i mantener de manera permanente los equipos de cómputo de la Universidad Tecnológica en condiciones adecuadas 
de uso, a fin de que se encuentren en óptimas condiciones de funcionamiento. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de cómputo . 
Responsable del mantenimiento de los correos institucionales. 
Instalación, configuración y mantenimiento de equipo de cómputo. 
Atención y soporte técnico a usuarios . 
Tener mejor control de los equipos de cómputo y software utilizado. 
Recepcionar la solicitud de servicio en el área. Definir la fecha del servicio y realizar el servicio. 
Mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura de voz y datos. ( red telefónica y red interna de datos) 
Supervisar que el servicio ha sido realizado de acuerdo a los procedimientos y correspondientes. asl como los requerimientos y 
necesidades del área. 
Realizar un programa Anual de Mantenimiento i3 los equipos de la UTU. 
Part icipar en el curso de inducción dirig ido a los alumnos de nuevo ingreso brindando información para el buen uso del equipo e 
instalaciones de cómputo . 
Brindar asistencia técnica y de equ ipo de cómputo en los eventos en donde se requiera de instalación de equipo y corrección de 
fallas . 
Participar en la elaboración de los informes cuatrimestrales de los objetivos de calidad para la CGUT. 

IV.· AUTORIDAD: 
No aolica 

V- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimiento de informática nivel medio y avanzado 
Conocimiento de administración de Bases de Datos 
Conocimiento de Ensamble de eauioo de cómouto. 

RECTORIA 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: 1 Jefe/a del Departamento de Servicios Escolares y_ Bibl iotecarios 
Cateaoría Preferente: 1 Jefe/a de Departamento 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: 1 Rectoria 
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De forma Horizontal: Direcciones de Area, Jefaturas de Deoartamento 
De forma Descendente: Coordinaciones, Jefaturas de Oficina, Analista Administrativo, Auxiliar, Secretaria/o, Técnico/a, 

Hora-Semana-Mes. 
Escolaridad: Nivel Licenciatura <Deseable) . 
Experiencia: Mlnimo tres años en el eíercicio de su profesión a nivel directivo, experiencia en dirección de personal. 

Experiencia deseable a nivel institucional en la rama de educación o instituciones de aobierno. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Planear, diseñar, normar, establecer, supervisar y evaluar, los procedimientos de admisión, registro, control, certificación y 
titulación de los alumnos de la Universidad. 
Controlar las actividades inherentes al centró de información Bibliográfica, Hemerográfico, y Videoteca para apoyar las 
labores docentes v de investiaación de la Universidad v sus funciones y atribuciones son: 

111. 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 selección, inscripción y reinscrlpción y titulación de los aspirantes a la universidad. 
Coordinar el registro de Titulas y expedición de cedulas ante la Dirección 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 realización del curso de· inducción a los alumnos de nuevo ingreso. 
Gestionar ante las áreas correspondientes, los espacios y requerimientos para la realización del curso de inducción. 
Dar a conocer a los directores y alumnos de nuevo ingreso el cronograma del curso de inducción. 
Mantener informado a los alumnos que sol icitaron algún 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 certificación de estudios y titulación de los alumnos. 
Coordinarse con la Dirección de Vinculación para el correcto seguimiento de los egresados de la universidad. 
Proporcionar la información 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 población estudiantil de la universidad la normatividad y demás ordenamiento sobre su condición de alumnos 
y los servicios estudiantiles durante su permanencia en la institución. 
Tramitar ante la Dirección General de Profesiones de la SEP la enmienda correspondiente en el expediente de la universidad 
tecnológica en los casos de cambios en los planes de estudio y creación de nuevas oportunidades de estudio. 
Participar en las actividades de superación personal y profesional relacionadas con las funciones asignadas. 
Organizar y promover la actualización, capacitación y desarrollo del personal de confianza. 
Elaborar la propuesta de calendario escolar en coordinación con las academias. 
Coordinar el Consultorio Psicopedagógico; 
Vigilar que los servicios que preste la Biblioteca sean eficientes y apegados a las normas y lineamientos establecidos para el 
efecto; 
Vigi lar la actualización permanente del material Biblioiecario, Hemerográfico y Videotecario; 
Consultar a las diferentes áreas de la Universid_ad para proponer la adquisición de nuevas publicaciones; 
Diseñar y establecer los mecanismos de difusión de las actividades y servicios de la Biblioteca como clrculos de lectura y 
difusión electrónica del acervo; 

Diseñar e implementar estrategias tendientes a conservar y en su caso a estructurar los acervos; 
Establecer y efectuar procedimientos de evaluación del servicio; 

educación superior en materia de información y Establecer convenios de colaboración con otras instituciones de 

actividades bibliotecarias; 
Aplicar controles sobre el material bibliotecario, equipos de cómputo y videotecario; 

Integrar la información estadística de los servicios que presta la bibl ioteca e informarla en la Reunión de Revisión por la 

Dirección; 
Controlar la organización y clasificación del material bibliotecario; 
Proconer métodos v procedimientos adecuados oara el meioramiento de atención a los alumnos: 
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Participar en el proceso de autoevaluación de la estadística básica de la Universidad, así como en el sistema de 
Información; 
Promover el fomento a la lectura en la comunidad Universitaria; 
Cuidar el Inventario de bienes asignado; 
Real izar la entrega Recepción oportunamente; y 
Las demás funciones que le confiera el Rector(a) y la legislación universitaria, para lo cual será auxiliado por el personal que le 
señale el Manual General de Organización de la Universidad . 
Real izar la Inducción al puesto del personal a su carao 

IV.-AUTORIDAD CORRESPONDIENTE A SU CATEGORIA: 
Solicitar al personal a su cargo informes de actividades. 
Marcar a su personal actividades de organización , elaboración y control de los documentos que corresponden al área. así 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 dlas. 
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 Gestión de Cal idad. 
Asianar horarios al personal que labora bajo su mando. 

V- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas : Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Capacidad de análisis e interpretación. 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Responsable del Consultorio Psicopedagógico 
Cateqoría Preferente: Hora-Semana-Mes v /o Personal de Apoyo 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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 : Licenciada en PsicoloQia . 
Experiencia : Mínimo de un año en el ejercicio de su Profesión. 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Impartir pláticas , brindar orientación y asesoría y cumplir con las actividades de apoyo académico en función con el programa 
de trabaio. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Brindar consulta psicológica a todo aquel que lo requiera y que forme parte de esta comunidad universitaria 
Impartir y coordinar pláticas 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. . 
Diseñar y coordinar los programas de orientación psicológica , psicopedagógica y educacional para las Y los alumnos/a que 
presente dificultades de enseñanza aprendizaje . . . . 
Asesorar, orientar y diriqir a los alumnos en las actividades académicas aue se deriven de las diferentes ?SIQnaturas. 
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Establecer comunicación 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 acción que permitan dar una posible solución conjunta , a problemas que 
obstacul icen el buen desempeño 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 hábitos y promover los valores institucionales entre las y los alumnos/a . 
Participar activamente en los órganos colegiados y en la realización de las acciones que se deriven . 
Colaborar en la revisión y evaluación permanente de los contenidos del programa de valores y actitudes. 
Apl icar el examen psicométrico a todo personal de nuevo ingreso a la Universidad 
Colaborar en la evaluación de docentes según 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 
enseñanza. 
Adquirir y actualizar conocimientos para transmitirlos al cuerpo colegiado y de aplicación a la comunidad universitaria en 
qeneral. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimientos de pruebas psicométricas. 
Conocimiento en el manejo de personal 
Conocimiento en Teorías del Aprendizaje v aplicación al sistema educativo. 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto : Coordinador/a de Servicios Estudiantiles 
Categoría Preferente: Hora-Semana-Mes y/o Personal de Apoyo 
Relación Directa del puesto con otras áreas : 
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 : Mlnimo 1 año en funciones de oficina o desempeñando funciones relacionadas con el departamento o 

área que requiera sus servicios .(Deseablel 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Establecer y coordinar los procedimientos administrativos de admisión de los alumnos a la Universidad. Organizar, reg_istrar, 
procesar, analizar y evaluar la información qué permita el seguimiento del historial académico de los alumnos, con miras a 
contar con los elementos necesarios para la toma de decisiones. Así como procesar y evaluar la información académica de 
cada earesado de la Universidad para efectos de certificación v titulación . 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Planear, coordinar y supervisar los procedimientos administrativos de admisión de los alumnos. 
Elaborar la convocatoria para el proceso de admisión. 
Revisar la documentación oficial de los aspirantes y aceptados en el proceso de admisión, con apego a la normatividad 

establecida. 
Diseñar, implementar y evaluar estrategias tendientes a agilizar los trámites de admisión de ~lumnos. . .. 
lntewar la información y elaborar las estadlsticas de inqreso para efectos de Planeac1on lnst1 tuc1onal v D1fus1on. 
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Diseñar, implementar y evaluar estrategias tendentes a agilizar los trámites de admisión 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 información de inscripción y reinscripción de cada alumno, a fin de integrarla a su expediente académico. 
Diseñar, implementar y evaluar estrategias tendientes a agilizar los trámites de admisión de alumnos. 
Establecer y supervisar los procedimientos para la expedición de documentos oficiales a los alumnos que requieran. 
Tramitar Y expedir la documentación necesaria para la sustentación del examen profesional. 
Difundir entre la comunidad universitaria los realamentos y ordenamientos referentes a los procesos de certificación v ti tulación. 

IV .. AUTORIDAD: 
No aplica 

V- COMPETENCIAS PROFESIONALES: · > 
Especificas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimientos básicos de archivonomia. 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Bibliotecaria/o 
Cateooría Preferente: Técnico/a Bibliotecario/a, y/o Personal de Apoyo 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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) 
Exoeriencia: Mínimo dos años en el ejercicio de su profesión, experiencia como bibl iotecario (preferentemente) 
11.- 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 coordinación y organización del servicio de información bibliográfica , hemerográfica 
y audiovisual de la universidad para apoyar en el desarrollo de la formación integral de la comunidad universitaria, satisfaciendo 
sus necesidades de información, consulta e investioación. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Establecer las normas y lineamientos referentes al funcionamiento de la Biblioteca universitaria. 
Integrar y mantener actualizado el catálogo interno. 
Procesar técnicamente el material bibliográfico, documental y audiovisual que ingrese a la Universidad. 
Seleccionar y adquirir el material bibliográfico , 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 física, material y recursos humanos de la Biblioteca. 
Diseñar y establecer los mecanismos de difusión de las actividades y servicios de la Biblioteca. 
Diseñar e implementar estrategias tendientes a conservar y en su caso a estructurar los acervos. 
Establecer y efectuar procedimientos de evaluación del servicio. 
Establecer convenios de colaboración con otras instituciones de educación superior en materia de información y actividades 
bibliotecarias. 
Elaborar y mantener el sistema de información bibliográfica , hemerográfica y audiovisual en forma computarizada . 
Promover el funcionamiento y uso del acervo bibliográfico, hemerográfico y audiovisual entre docentes y alumnos. 
Mantener en orden los materiales Bibliográficos (bibliografía, revistas, periódicos , CD, etc.,) 
Hacer que se cumpla el mecanismo de control de préstamos y acervo general. 
Establecer y mantener comunicación continúa' con las divisiones académicas a fin de conocer, definir y satisfacer las 
necesidades de informaciones bibliográficas y documentales. 
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que establezcan las autoridades competentes de la universidad. 
dentro del esoacio de biblioteca . 
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1 Actualizar los sistemas oara la clasificación v cataloqación de los materiales de la biblioteca. 
IV.- AUTORIDAD: 

1 No aplica. 
V .• COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimiento en Sistemas para la catalogación de Libros. 
Conocimientos en Archivonomía. 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Instructor/a de Valores y Actitudes 
Cateqoría Preferente: Profesor/a de Asianatura 8, Profesor Hora-Semana-Mes 
Relación Directa del cuesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: Director/a Académico y Servicios Escolares 
De forma Horizontal : Alumnos/a, personal docente y administrativo/a, tutores/a, consultorio pslcopedaqóaico . 
De forma Descendente: Secretarias/o 
Escolaridad: Licenciatura en Ciencias de la Educación, Psicología, Sociología, Filosofía. 

Comunicación y Administración, Diplomados o especialidad en Desarrollo Humano o áreas a fines (con un 
mínimo de 80 horas). (Deseable) . 

Experiencia: Mínimo de un año en el ejercicio de su profesión y experiencia mínima de dos años en la docencia, 
preferentemente con jóvenes. 
Haber estado activo en el ámbito laboral en funciones relacionadas con la asignatura a impart ir Ética , 
Filosofla, Civismo, Educación Vocacional y Aplicación de Valores. Cursos en Relaciones Humanas y 
Desarrollo Humano (valores y actitudes). 

JJ. . OBJETIVO DEL PUESTO: 
Impartir clases, brindar orientación y cumpl ir con las actividades de apoyo académico en función con el programa de 
trabajo de la Institución . Planeación y real ización de eventos extramuros, talleres vivénciales, taller para padres, 
semana de valores y actitudes, Simposium de valores y actitudes, conferencias, cursos de motivación y conducta 
así como paneles. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Seleccionar, investigar y consultar bibliografla actualizada para el fortalecimiento del proceso enseñanza 
aprendizaje. 
Preparar e impartir clases del módulo que conforman su carga académica, de acuerdo al prog rama de Va lores y 
Actitudes. 
Planear y realizar prácticas en el aspecto vivencia!, de acuerdo al contenido temático del programa Integral de 
Valores y Actitudes. 
Planear, elaborar y aplicar propuestas de evaluación para medir impacto y apl icación de los valores del alumno. 
Registrar y capturar las cal ificaciones en los formatos del sistema de evaluación escolar. 
Planear y realizar prácticas, util izar dinámicas y técnicas que permitan reafirmar la teorla vista en clases. 
Planear, ejecutar actividades y proyectos extramuros para reforzar el aprendizaje del aula y medir resu ltados. 
Actualización de los contenidos temáticos acorde a las necesidades del medio. 
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IV .• AUTORIDAD: 
1 No aplica 

V- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Manejo de grupo 
Liderazgo con sentido humano 
Organización 
Capacidad para la toma de decisiones 
Capacidad para el manejo de conflictos 
Habilidad para la comunicación (empalia, diálogo y comprensión) 
Congruencia y principios éticos 
Habilidades pedagógicas 
Habilidades para trabajar bajo presión 

RECTORIA 

SECRETARIA A NIVEL DIRECCIÓN Y/O DEPARTAMENTO 

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Secretaria/o a Nivel Dirección vio Departamento 
Cateaoría Preferente: Secretaria/o a Nivel Dirección y/o Departamento, Analísta Administrativo, Personal de Apoyo 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
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} 
Exoeriencia: Minimo 6 ·meses en funciones de oficina (Deseable) 
11.· OBJETIVO DEL PUESTO: 

Realizar y apoyar en las funciones de la Dirección o Departamento mediante la rea lización eficaz de las actividades necesarias 
aue contribuvan con el buen funcionamiento del área, atendiendo las necesidades que se presente referentes al área. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando periódicamente los informes de situación. 
Capturar la información necesaria referente a sus funciones dentro de la Dirección o Departamento área correspondiente. 
Redactar y capturar documentos variados de acuerdo a indicaciones generales. 
Reproducir en fotocopias la información necesaria optimizando el material. 
Organizar la agenda de trabajo del titu lar y determinar compromisos y actividades que deban canalizarse a las distintas áreas 
internas y externas. 
Realizar el seguimiento a la correspondencia recepcionada en el área. 
Elaborar la documentación necesaria dirigida a las áreas con las cuales se relaciona la dirección o departamento. 
Dar seguimiento a solicitudes expedidas a otras áreas. 
Gestionar los espacios audiovisuales , en caso de realízación de un evento del área. 
Realizar solicitudes de gastos, transportes , o solicitud de todo lo necesario para la realización de algún evento, ya sea interno o 
externo. 
Archivar con la metodología propia para esa tarea , y comunicar a su Superior Jerárquico la localización de los Archivos . 
Ser discreta, honesta, Puntual y Responsable . 
Asistir a sus labores Uniformada. 
Solicita r, tramitar, recepcionar, distribuir y controlar los materiales y/o útiles de oficina asignados a la oficina. 
Atender y/o efectuar llamadas telefónicas. 
Otras aue le asiqne su jefe inmediato, de acuerdo a su cargo. 

-· 
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IV.- AUTORIDAD: 
1 No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas : Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones: 
Conocimiento de principios de redacción. 
Conocimientos básicos de archivonomia. 

CHOFER O CHOFERESA ADMINISTRATIVOIA 

t.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: 
Nombre del Puesto: Chofer o choferesa Administrativo/a 
Categoría Preferente: Chofer o choferesa, Auxiliar administrativo/a y/o Personal de Apoyo. 
Relación Directa del puesto con otras áreas: 
De forma Ascendente: Jefe/a lnmediatola 
De forma Horizontal: Secretarias, Coordinadores, Analistas Administrativos, Técnicos, Asistentes. 
De forma Descendente: NIA 
Escolaridad: Estudios de Nivel Medio Suoerior o Carrera Técnica (Deseable) 
Experiencia: Mínimo 1 año en puesto similar o desempeñando funciones relacionadas con el departamento o área que 

requiera sus servicios. (Deseable). 
11.- OBJETIVO DEL PUESTO: 

Operar el vehículo o medio de transporte oficial al servicio de traslado del personal de las diferentes áreas de la 
Universidad Tecnológica de acuerdo a los requerimientos y necesidades institucionales. Aplicando en todo 
momento las recomendaciones de Seguridad y Reglamentos de Transito Estatal y Federal. 

111. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS: 
Conducir el vehículo bajo las normas y reglamentos legales establecidos por el Reglamento de Tránsito del 
Estado. 
Trasladar al personal que requiera de su servicio dentro y fuera de la ciudad según sea asignada su actividad con la debida 
amabilidad y respeto, cuidando la velocidad y forma de conducir. 
Revisar y verificar las condiciones mecánicas generales del vehículo , como el agua en el radiador, nivel de aceite 
en el motor, y funcionamiento de luces en general. 
Realizar la limpieza del vehículo 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 vehículo 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 área responsable de mantenimiento de vehículos de la fecha en que requ iere servicio 
el vehículo asignado 
Conocer y respetar el Reglamento de Tránsito del Estado. 
Tener Actualizada su licencia de Manejo. 
Solicitar y constatar se pag ue la tenencia de la Unidad Asignada. 
Estar al pendiente en Coordinación con el Área de Administración Finanzas del pago del Seguro Vehicu lar. 
Proporcionar información del Modelo Educativo de la UT a quién lo solicite. 
Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones Y demás 
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que le confieran los ordenamientos j urldicos de la Universidad Tecnológica. 

IV.- AUTORIDAD: 
No aplica 

V.- COMPETENCIAS PROFESIONALES: 
Específicas: Informáticas. 
Especificas Técnicas en relación a sus funciones : 
Destreza y habilidad en el manejo de vehículos normales de transporte. 
Habilidad mecánica 
Habilidad viso-motriz 
Habilidad espacial 
Habilidad de cumplimiento de instrucciones. 
Capacidad de atención. 
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 pol íticas institucionales. 
Tener conocimiento básico del sistema de gestión de calidad de la UTU y Cumplir con las disposiciones del SGC . 
Tener un conocimiento básico del Modelo Educativo de la UTU. 
Participar activamente en las Comisiones de higiene, seguridad, capacitación y adiestramiento que la Universidad indique. 
Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la información pública y su Reglamento. 
Conocer sus funciones y obl igaciones en el Manual de Organización . 
Abstenerse a desarrollar cualquier actividad con carácter político y/o de prosel itismo o religioso dentro de las instalaciones de la UTU. 
Deberá promover en todo momento el respeto a la patria , a los símbolos patrios, a la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos y a las leyes federales y estatales vigentes. 
Deberá afiliarse al ISSET por ser este organismo el que proporciona seguridad social y servicios médicos a los trabajadores. 
Deberá desarrollar actividades de vinculación y extensionismo. 
Deberá notificar de manera inmediata a Recursos Humanos cuando cambie su domicilio. 
Cuando reciba una capacitación pagada por la universidad deberá entregar a la Dirección de Vinculación copia del manual , además 
deberá ser instructor y reproducir el mismo curso a sus demás compañeros. 
Guardar una estricta distancia con el alumnado, siendo causa de despido totalmente justificado que un personal de esta insti tución 
sostenga lazos afectivos de cualquier forma fuera de un parentesco consangulneo en línea directa con algún alumno. 
Deberá vestir de manera formal, es decir apropiadamente, preferentemente, el uso del uniforme. Por ningún motivo podrá ingresar a un 
edificio con gorra, bermuda , minifalda, escotes exagerados. 
No podrá presentarse a sus labores alcoholizado ni con al iento alcohólico, ni bajo la influencia de cualquier tipo de drogas. 
No podrá fumar dentro del Campus Universitario. 
No podrá realizar actos contrarios a la moral y a las buenas costumbres en ningún momento, siendo esta obligación extendida a su vida 
privada. 
Deberá entrar y salir puntualmente a sus labores. 
Deberá practicar y fomentar los valores institucionales. 
Se abstendrá de ingresar alimentos a cualquiera de los edificios . 
Deberá apagar o poner a manera de silencio su celular en las juntas laborales. 
Deberá conocer la Misión, Visión y Valores Institucionales . 
Deberá conocer la Política y Objetivos del SGC. 
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Deberá colaborar con el área de Planeación con la aplicación de encuestas, cuestionarios, evaluaciones, exámenes, cuando se le solicite . 
Deberá asistir a los eventos que el área de Extensión Universitaria Convoque 
Deberá conocer el contenido del Tablero de Comunicación Universitaria. 
Deberá respetar el logotipo institucional, conociendo el contenido del manual de identidad. 
Entregar copia de constancia de sus capacitaciones y actualizaciones al área de Recursos Humanos. 
Cumplir en tiempo y forma con la comprobación de recursos, en caso contrario aceptar la retención correspondiente en su recibo de 
nómina. 
Deberá 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 hará acreedor a un acta administrativa por abuso de confianza . 
Cuidar el mobiliario asignado y el que tiene bajo su resguardo. 
Elaborar respaldos de Información. 
Promover una cultura ecológica 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 deberá avisar el motivo de su ausencia en 
las primeras horas del día en el que se trate a su jefe inmediato y a recursos humanos, en caso contrario se aplicará el descuento 
correspondiente . 
Deberá asistir a eventos con el uniforme: Camisa blanca con el logotipo de la UT bordado y pantalón azul marino. 
Deberá ejercer sus funciones con positivismo y espiritu emprendedor, privi legiando el trabajo en equipo, visualizando los intereses 
Insti tucionales. 
Hacer uso de los correos electrónicos institucionales de forma exclusiva para tratar asuntos de orden laboral. 
Abstenerse de utilizar su cargo y/o función que desempeña para abusar de su posición 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 profesional. 
Ejercer su función de forma efectiva y creativa eliminando situaciones que conduzcan a errores o atrasos en la prestación del servicio 
laboral. 
Respetar la propiedad intelectual. 
Abstenerse a alterar y/o corromper la información institucional , en caso contrario se hará 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 cualqu ier otra forma de discriminación. 
Sumarse de manera participativa y comprometida a la campaña de promoción y difusión del modelo educativo . 
Aprenderse el Himno Universitario. 
Mantener una estricta confidencialidad de los asuntos de orden administrativo que se le encomienden. 
Abstenerse a pegar cualqu ier tipo de publicidad , cartel y/o propaganda en los vidrios de las oficinas o paredes de la universidad, cuando 

. necesite difundir algo deberá solicitar a Comunicación Social y Relaciones Públicas y autorizar su comunicado en el tablero de 
comunicaciones. 
Cumplir las disposiciones del o la Rector/a y las que emanen de órganos colegiados superiores. 
Part icipar dentro del Comité de Protección 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. 
lncumplír alguna de sus funciones y/o obligaciones descritas en el presente Manual de Organización. 

GLOSARIO DE TERMINO$ 

CGUT: Coordinación General de Universidades Tecnológicas, órgano coordinador a nivel federal de las Universidades Tecnológicas, 
dependiente de la SESIC-SEP 

DOCENCIA: Función sustantiva de todas la Universidades, considerada como la principal, cuyo objetivo es el de impartir enseñanza, por 
medio de un proceso de aprendizaje adecuado. En las Universidades Tecnológicas, esta función se enfoca más hacia el SABER HACER, 
que el SABER. 

ESTUDIOS DE CONTINUIDAD: Los egresados pueden continuar estudios posteriores, cumpliendo los requisitos establecidos por la 
Institución de Educación Superior correspondiente. 

EXTENSION: Parte de la Función Sustantiva de Difusión Cultural que se encarga de extender beneficios de la cultura y de los productos 
universitarios hacia la sociedad, tal como cursos de extensión, campañas diversas en las comunidades, servicios a la población. 

EVALUACION: Compañera inseparable del proceso de Planeación, en la cual se verifica si se logro lo planeado, y si no, se determinan los 
mecanismos de retroalimentación para realizarlo. 

INVESTIGACION: Función sustantiva de las Universidades encargada de generar conocimiento, puede ser básica o aplicada y en las 
Universidades Tecnológicas se considera el Desarrollo Tecnológico. 

OBJETIVO: Expresión cualitativa y general de lo que se desea lograr, escrita en infinitivo. 

PROYECTO: Conjunto de Actividades, que se realizaran para alca~zar 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 requerirán para realizar una actividad. 

RECURSOS HUMANOS: Personal que intervendrá directa o Indirectamente en la realización de una actividad. 

UNIVERSIDAD: Entidad académica en donde se forman profesionales con una visión integral del mundo, para resolver los grandes 
problemas nacionales, sus funciones sustantivas son Docencia, Investigación y Difusión Cultural y Extensión, en las Universidades 
Tecnológicas, también lo es la Vinculación. 

UTU: Universidad Tecnológica del Usumacinta. 

HSM: Personal de Tiempo Parcial. 

PTC: Docente de Tiempo Completo. 

SGC: Sistema de Gestión de Calidad. 

V00/0810 
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Armonización Contable (CO AC) y su aplicación en el Gobierno Municipal, así como un 
diagnóstico del actual sistema contable con el fin de continuar con la implementación del nuevo 
Sistema de Contabilidad Gubernamental. 

Derivado de lo anterior se elaboró 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 básica para que el Municipio continúe en forma 
eficaz con la armonización contable, y en su formulación se tomó como base el Manual de 
Normas Presupuestarias del Municipio de Centla, Tabasco, publicado el día 05 de febrero de 
2014, suplemento 7452 B mismo que queda abrogado con la publicación 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 

C O NTENI DO 

l. Presentación 

11. Marco Jurídico 
a) Leyes 
b) Reglamentos 
c) Códigos 
d) Lineamientos 

111. Glosario 

Capítulo l. Ingresos 
1.1 . Ingresos 
1.2. Aportación Económica de Terceros 

Capítulo 2. Normas Generales 
2.1. Participación 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. Vi encia del Pr~ Egres~ pago d;::miso:gados y 
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2. 7. Suficiencia presupuesta! 
2.8. Identificación y especificación de partidas con la naturaleza del gasto 
2.9. Orden de pago 

2.9. l. Datos de la orden de pago 
2.9.2. Requisitos de los comprobantes del gasto 
2.9.3. Firmas en las órdenes de pago 

2.1 O. De las prutidas presupuestales centralizadas y descentralizadas 
2. 11 . Pagos indebidos 
2.1 2. Fondo revolvente 

Capítulo 3. Comprometido, devengado y ejercido de los Recursos de los 
Municipios 

3. l. Registro del compromiso presupuestario 
3 .1.1 . Requisición y/o orden de trabajo 
3 .1.2. Pedido y orden de servicio 
3.1.3. Contrato de compraventa 
3.1.4. Contrato de arrendamiento 
3.1.5 . Contratos de prestación de servicios profesionales 

3 .2. Servicios personales 
3.2.1. Personal eventual 
3.2.2. Registros contables y presupuestarios del Impuesto sobre Nómina 
3.2.3. Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio 
3.2.4. Las constancias de Antigüedad Laboral 

3 .3 . Materiales y suministros 
3 .3 .1. Fonnulación del Programa Anual de Adquisiciones 
3.3.2. Gastos de alimentación 

3.4. Servicios generales 
3.4.1. Viáticos y gastos de camino 
3.4.2. Servicios, consultoría, asesoría, estudio e investigaciones, capacitación, 

adiestramiento, asesorías legales y fedatarias 
3.4.3 . Gastos de difusión 
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.l. Activo no circulante 
3.6.2. Bienes muebles 
3.6.3. Bienes inmuebles 
3.6.4. Adquisición de bienes inmuebles 

3.7. Inversión pública 
3.7.l. Obras transferibles 

3.8. Inversiones financieras y otras provisiones 

3. ~onesfin~~ )\ 
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3.8.2. Otras provisiones 
3.9. Recursos convenidos 
3.10. Deuda Pública 

3. 10.1. Adquisición de bienes inmuebles 

Capítulo 4. Cuenta Pública 
4.1. Cuenta Pública 
4.2. Período de ejecución de recursos programados 

4.2. l. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecución de planes y programas 
4.2.2. Cierre de proyectos de inversión 
4.2.3. Refrendo de Proyectos de inversión 
4.2.4. Remanentes presupuestales 

4.3. Información financiera para efecto de cierre de ejercicio mensual y anual 
4.3.l. 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 autoevaluación trimestral municipal 
4.4.5. Solventación de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cuenta 

Pública 
4.5. Evaluación final del Programa Operativo Anual y avance del Plan Municipal 

de Desarrollo 
4.6. Entrega del Informe Financiero y Presupuesta! 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 

III 
4. 7 .1.3 . Obligaciones señaladas en la Ley de Coordinación Fiscal, el 

Presupuesto de Egresos de la Federación y la Ley Federal del 
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría 

4.7.2. Fondo IV: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimjento de los 
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal 
(FORTAMUNDF) 
4. 7.2.1. Obligaciones señaladas en la Ley de Coordinación Fiscal 

4.8. Aspecto Técnico de Ejecución de Obras 
4.8.1 . Viabilidad de las Obras y Acciones de las Propuestas de Inversión 

. 2-:-f>rn,cecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario 

~~ ~ ~ 

0 
\ 
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4.8.2.1. Proyecto Ejecutivo 
4.8.2.2. Expediente Técnico que deberán enviar al Órgano de 

Fiscalización Superior del Estado 
4.8.2.3. Expediente Unitario 

4.8.3 . Aprobación, Registro de las Obras y Acciones a realizar 
4.8.4. Modificaciones Presupuestales 
4.8.5. Ejercicio y Operación de los Recursos de los Fondos de Aportaciones 

4.8.5 .1. Modalidad de Ejecución 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. Contratación de Servicios Profesionales 
4.8.5.8. Aseguramiento de Vehículos 
4.8.5.9. Comprobación de los Recursos Ejercidos 

Anexos 
1. Formato de la Orden de Pago 
2. Los Formatos para la Autoevaluación trimestral son los que emite el OSFE 
a través de sus lineamientos y/o circulares 
3. Los Formatos de cedula de programación, cedula de adecuación 
presupuesta!, etc. son los que emite el Sistema Informático de Contabilidad 
Gubernamental del Ayuntamiento de Centla y/o sistema de control 
presupuesta!. 

Transitorios 

t~ lfllt.o. . , . e~:~1~~ . 
· Centla 

GOBIERNO QUE DIGNIFICA 
H. Avumamlento consmuclonal 

2018-2021 
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l. PRESENTACIÓN 

La actualización o modificación del presente Manual de Normas Presupuestarias del Municipio 
de Centla, Tabasco surge como resultado de los trabajos realizados por los Ayuntamientos con la 
Coordinación del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco para dar cumplimiento 
a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y el marco normativo desarrollado por el 
Consejo Nacional de Armonización Contable, tomando como base la necesidad de transformar la 
Administración Municipal en una Gestión para Resultados (GpR). 

El objetivo del Manual, es redefinir las principales acciones que se deben tomar al interior del H. 
Ayuntamiento del Municipio para la recaudación de los ingresos, así como para ejercer el gasto, 
apegándose a los cambios requeridos en el proceso presupuestario para que la gestión pública 
municipal promueva la eficiencia, la eficacia, la economía y la transparencia en la ejecución de 
los programas y la prestación de los servicios públicos. 

La adopción de la Gestión para Resultados (GpR), ha conllevado a la admisión en el H. 
Ayuntamiento del Municipio del Presupuesto basado en Resultados (PbR) y el Sistema de 
Evaluación del Desempeño (SED), ha implicado sustituir el Manual de Normas Presupuestarias 
de una visión 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 
presupuesto aprobado, modificado, comprometido, devengado y ejercido; sin embargo, se han 
retomado aquellos elementos que se pueden continuar aplicando para permitir el cambio de 
manera gradual en la operación del H. Ayuntamiento del Municipio hacia un proceso de 
modernización de la gestión municipal. 

En el capítulo 1, refiere la importancia de la ley de ingresos como base para que la administración 
municipal, planee su gasto a través del presupuesto de egresos. 

En el capítulo 2, se establecen las normas de carácter general que deberá cumplir el H. 
Ayuntamiento de Centla, Tabasco en el ejercicio de su presupuesto de egresos. 

El capítulo 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; inversión pública; inversiones 
financieras y otras provisiones; participaciones y aportaciones; y deuda pública; atendiendo los 
momentos del gasto que sustentan las bases para llegar a la armonización contable. 

En el capítulo 4, se consideran los elementos que permitirán la presentación de la cuenta pública 
ante el OSFE, considerando el marco normativo tanto de recursos provenientes de la Gestión del 
Municipio, recursos estatales, así como federales. 
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11. MARCO JURÍDICO 

Leyes: 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Ley del Impuesto Sobre la Renta. 
• Ley del Impuesto al Valor Agregado. 
• Ley de Coordinación Fiscal. 
• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 
• Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco. 
• Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría. 

~~© 
entla 

GOBIERNO QUE DIGNIFICA 
u. Avumamiento Const11uc1ona1 ~·-·~~ 

' 
• Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del Estado de Tabasco y sus 

Municipios 
• Ley de Planeación del Estado de Tabasco. 
• Ley de Deuda Pública del Estado de Tabasco y sus Municipios. 
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco. 
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
• Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de Tabasco. 
• Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 
• Ley de Coordinación 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 Federación para el ejercicio fiscal respectivo. 
• Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio fiscal de que se trate. 
• Ley de Archivos Públicos del Estado de Tabasco 
• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 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 Código Fiscal de la Federación. 
• Reglamento para la impresión, publicación, distribución y resguardo del Periódico Oficial 

del Estado de Tabasco. 
• Reglamento Interior del Órgano Superior del Estado de Tabasco. 
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• Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas del 
Estado de Tabasco. 

• 

• 
• 
• 
• 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios del 
Estado de Tabasco. 
Reglamento de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 
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 . 

e) Códigos: 
• Código Fiscal de la Federación. 
• Código Fiscal del Estado de Tabasco. 
• Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco. 
• Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco 

d) Lineamientos: 
• Lineamientos para la Formulación del Presupuesto por Registro de los Ingresos 

Municipales. 
• Lineamientos de Planeación y Programación Presupuestaria. 
• Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios 
• Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los A vanees Físicos y Financieros 

relacionados con los Recursos Públicos Federales 
• En general la normatividad emitida por el CONA C. 
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H. Avuntannento conslilucional ,.,..,,,.(), 

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. 

Administración: Dirección de Administración. 

AP: Administración Pública. 

Armonización Contable: Proceso impulsado por la Ley General de Contabilidad Gubernamental 
y el Consejo Nacional de Armonización Contable, para homologar la contabilidad gubemamentaJ 
a nivel nacional y con ésta a los procesos de planeación y programación presupuestaria. 

Ayuntamiento: H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centla, Tabasco. 

COPLADEMUN: Comité de Planeación para el Desarrollo Municipal. 

CURP: Clave Única 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 Armonización Contable. 

Contraloría: Contraloría Municipal. 

Estructura Programática: Conjunto de categorías y elementos programáticos ordenados en 
forma coherente que definen, ordenan y clasifican las acciones a realizar por los ejecutores del 
gasto público estatal y municipal, para alcanzar los objetivos y metas de acuerdo con las políticas 
definidas en el Plan Estatal de Desarrollo y los Planes Municipales de Desarrollo; delimitando la 
aplicación del gasto y permitiendo conocer el rendimiento esperado de la utilización de los 
recursos públicos; 

Evaluación: Análisis sistemático y objetivo de las políticas públicas y programas de acción 
derivados de la puesta en marcha del PMD que tiene como finalidad determinar la pertinencia y 
el logro de sus objetivos y metas, así como su eficiencia, eficacia, calidad, resultados e impacto. 

Finanzas: Dirección de Finanzas. 

FISM: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal. 



13 DE FEBRERO DE 2019 PERIODICO OFICIAL 89 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL 

MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO 

2018 - 2021 

FORTASEG: Fortalecimiento para la Seguridad. 

Gasto Programable: Erogaciones que se realizan para cumplir sus atribuciones. 

Gestión: El desempeño de los entes públicos basado en un conjunto de decisiones orientadas a 
coordinar y potenciar los recursos públicos, incluidos los recursos humanos y desarrollar e 
impulsar medios alternativos para alcanzar metas individuales y colectivas. 

Gestión para Resultados (GpR): Estrategia que: I) usa información del desempeño para mejorar 
la toma de decisiones; II) incluye hetrnmientas de planeación estratégica, III) usa modelos 
lógicos y IV) monitorea y evalúa los resultados de la gestión. 

Indicadores de Desempeño: Expresión cuantitativa ctmespondiente a un índice, medida, 
cociente o fórmula, que establece un parámetro del avance en el cumplimiento de los objetivos y 
metas de la Gestión para Resultados, los cuales se dividen en dos categorías: Indicadores 
Estratégicos e Indicadores de Gestión 

Indicadores para Resultados: Vinculación de los indicadores de la planeación y programación 
para medir la eficiencia, economía, eficacia y calidad, e impacto social de los programas 
presupuestarios, evaluar las políticas públicas y la gestión de las unidades responsables de la AP. 

Indicadores Estratégicos: Elementos de la MIR que permiten la medición de los alcances de las 
políticas públicas y de los programas presupuestarios a través de la cobertura y/o el cambio en la 
población objetivo y de los impactos sociales económicos alcanzados a través de fines u objetivos 
superiores. 

Indicadores de Gestión: Permiten la medición o cuantificación de la generación y/o entrega de 
bienes y servicios, así como la evaluación de los procesos que inciden en la consecución de los 
indicadores estratégicos. 

ISSET: Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco. 

IV A: Impuesto al Valor Agregado. 

Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del 
Estado de Tabasco. 

Ley de Fiscalización Superior: Ley de Fiscalización Superior de la Federación 

Ley de Presupuesto Federal: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría. 

Ley de Presupuesto: Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público. 
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Ley Orgánica: Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

Ley de fiscalización: Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco. 

Manual: Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Centla, Tabasco. 

Matriz de Indicadores de Resultados: Instrumento para el diseño, organización, ejecuc1on, 
seguimiento, evaluación y mejora de los programas presupuestarios, resultado de un proceso de 
planeación realizado con base en la Metodología de Marco Lógico (MML). 

Método del Marco Lógico (MML): Metodología para elaborar la Matriz de Indicadores de 
Resultados, mediante la cual se describe el fin, propósito, componentes y actividades, así como 
los indicadores, las metas, medios de verificación y supuestos para cada uno de los diferentes 
ámbitos de acción o niveles de objetivos de los programas presupuestarios. 

Objetivos Estratégicos de las Unidades Responsables: Elemento de planeación 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: Órgano Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco 

P Al: Programa de Acción Inmediata. 

Planeación Estratégica del PBR: Conjunto de elementos metodológicos y normativos que 
permite la ordenación sistemática de acciones y apoyo a las actividades para fijar objetivos, metas 
y estrategias; asignar recursos, responsabilidades y tiempos de ejecución, así como coordinar la 
ejecución 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 obligación que tiene la 
autoridad municipal, sino además dirige el rumbo del municipio 

Qt 

et 

PMG: Abreviatura del Programa de Mejora de la Gestión Pública. Este está encaminado a 
modernizar en forma integral, los procesos, sistemas, tecnología, marco normativo y capacitació ~ -.--... 
de los servidores públicos. 

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 sistemáticamente consideraciones sobre los resultados obtenidos y 
esperados de la aplicación de los recursos públicos. Así también motiven a las direcciones, 
coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los resultados previstos en el presupuesto, con 
el objeto de me·nl'.ll~-:;i1idad del gasto público y la rendición de cuentas. 

~~ ~-4-
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Proceso Presupuestario: Conjunto de etapas y decisiones de política fiscal, continuas, 
dinámicas, 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 físicas del gasto 
público. 

Programa Presupuestario : Categoría programática que permite organizar, en forma 
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos. 

Programación: Dirección de Programación. 

Programación 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 realización inmediata en finalidades, funciones, 
subfunciones, subsubfunciones y programas presupuestarios específicos de acción asignándoles 
recursos, tiempos, responsables, resultados, indicadores y lugares de ejecución. 

RFC: Registro Federal de Contribuyentes. 

SIDENOM: Sistema de Nombramientos. 

Sistema de Evaluación del Desempeño (SED): Conjunto de elementos metodológicos que 
permite valorar objetivamente el desempeño de los programas bajo los principios de verificación 
del grado de cumplimiento de las metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos y de 
gestión que permiten conocer el impacto social de los programas y de los proyectos de acuerdo 
con lo previsto en el artículo 2, fracción LI, en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 
Hacendaría. 

Sistema: Sistema Informático de Contabilidad Gubernamental del Ayuntamiento de Centla y/o 
sistema de control presupuesta!. 

Unidades Responsables: Las Unidades Administrativas descritas en la Ley Orgánica de los 
Municipios del Estado de Tabasco y que para los efectos del proceso de integración del Proyecto 
de Presupuesto de Egresos. 

Valor Público: Generación de las condiciones orientadas a que todos los miembros de la 
sociedad disfruten de oportunidades para una vida digna, empleo y bienestar, así como garantizar 
el acceso a dichas oportunidades. 
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CAPÍTULO 1 
INGRESOS 

1.1. Ingresos 

Con los procesos de armonización contable que se han venido gestando en todos los órdenes de 
gobierno, fue necesario modificar la forma de presentar la ley de ingresos, agregándose una 
nueva modalidad que es el presupuesto de ingresos, de manera calendarizada, esto permitirá 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 Formulación del Presupuesto y Registro de los 
Ingresos Municipales, el Ingreso cuenta con diferentes momentos tal como lo estableció el 
CONAC en las normas y metodología para la determinación de los momentos contables del 
ingreso y que son el estimado, modificado, devengado y recaudado, estableciendo una 
correspondencia con los momentos contables del gasto. 

Por lo anterior, las ampliaciones o reducciones de ingresos deberán registrarse en el presupuesto 
de ingresos municipal y generar el presupuesto de ingresos modificado, derivándose en 
consecuencia ampliaciones o reducciones al presupuesto de egresos. 

Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, deberán ser depositadas diariamente a 
partir de que se genere dicho ingreso en las cajas de la Dirección de Finanzas, quién emitirá el 
recibo oficial de ingresos correspondiente y/o comprobante fisca l (CFDI), y lo depositarán en la 
institución bancaria a más tardar al siguiente día hábil. 

Las unidades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudirán en la fecha que se acuerde 
entre la Dirección de Finanzas y el área generadora de ingresos. 

1.2. Aportación económica de terceros. 

Las aportaciones económicas que el H. Ayuntamiento del Municipio reciba de terceros deberán 
registrarse especificando en los recibos oficiales de ingresos que para el efecto se expidan y/o 
comprobante fiscal (CFDI), que es una cooperación para la ejecución de algún programa o 
proyecto de capital de que se trate. 

Todos los ingresos que el Municipio reciba en efectivo o en especie deberán registrarse en el 
patrimonio del H. Ayuntamiento. 

~ 

' 
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CAPÍTUL02 
NORMAS GENERALES 

2.1. Participación de las unidades administrativas 

Conforme a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al ámbito de competencia, las 
Unidades Administrativas Municipales llevarán a cabo las siguientes acciones: 

Programación: Será responsable de las funciones de integración del Presupuesto de Egresos, así 
como el seguimiento del mismo a través del registro de los movimientos presupuestales 
derivados de las órdenes de pago con la documentación comprobatoria y justificatoria respectiva. 

Contraloría: Como Órgano Interno de Control deberá promover el establecimiento y operación 
del Marco Integrado de Control Interno; atenderá la evaluación y control del sistema de gasto 
público además de realizar las tareas de conciliación e intervenir en las autoevaluaciones y 
evaluaciones del ejercicio presupuesta!; así como vigilar, evaluar y controlar el cumplimiento de 
los programas municipales. 

Finanzas: Se encargará 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, atenderá la 
planeación, organización y control de las actividades en materia de contabilidad gubernamental, 
con el objeto de formular e integrar los Informes mensuales y de autoevaluación; así como los 
correspondientes a la Cuenta Pública, de manera eficiente y oportuna. 

Al respecto de las observaciones que determinen las Entidades de Fiscalización Superior de la 
Federación o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad con facultades de control y evaluación, 
la Dirección de Finanzas conjuntamente con la Contraloría y las Unidades Administrativas 
generadoras del gasto, se encargará de efectuar las solventaciones correspondientes dentro de los 
plazos establecidos. 

Administración: Se encargará de llevar la adecuada adquisición, distribución y control de los 
recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, así corno la prestación de servicios 
para el desempeño de las actividades de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento. ---""""-

2.2. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores 

Los Titulares de las diferentes áreas establecidas en la Ley Orgánica o aprobadas por el 
Ayuntamiento, son los responsables del ejercicio presupuesta! en forma eficiente, eficaz y 
económica; así como del cumplimiento oportuno de las actividades previstas en el PMD, en los 
P Al, 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 presupuesta!, para ejecutar 
correctamente el gasto público. 
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Asimismo, deberán fomentar medidas de carácter disciplinario y administrativas para un eficaz 
manejo del presupuesto, de forma tal que contribuya a elevar el uso racional de los bienes y 
recursos públicos, asignados para el desarrollo de sus funciones. 

A fin de fortalecer el patrimonio y la hacienda pública municipal, previo al establecimiento de 
compromisos financieros (adquisición de bienes o servicios y a la contratación de obra pública) 
deberán requerir la exhibición de los documentos originales en que se cercioren de que el 
proveedor, prestador de servicio, contratista o beneficiario, sea persona física o jurídica colectiva, 
se encuentra al corriente en el pago de sus contribuciones. Las áreas administrativas encargadas 
de su cumplimiento son Administración y los Comités de Compras y Obra Pública. 

2.3. El presupuesto aprobado 

Para la elaboración del presupuesto, las Unidades Administrativas en apego a los Lineamientos 
de planeación y programación presupuestaria formularán el anteproyecto del Presupuesto de 
Egresos Municipal del ejercicio que corresponda. 

El presupuesto aprobado resultado de la aceptación en el cabildo del anteproyecto de presupuesto 
a propuesta deJ Presidente Municipal y que fue publicado en el Periódico Oficial, deberá 
registrarse en el sistema informático de contabilidad gubernamental del Ayuntamiento para el 
control de los diferentes momentos del gasto. 

En el proceso de captura en el sistema informático de contabilidad gubernamental del 
Ayuntamiento del presupuesto de egresos municipal aprobado deberán tomarse en cuenta los 
criterios de armonización 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 Orgánica en el caso de inicio de período constitucional el Presidente 
Municipal dentro de los sesenta días de iniciado el mismo, podrá efectuar la modificación del 
Presupuesto de Egresos asignado por la administración 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 estrnctura administrativa, funcional, 
programática y económica, así 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 deberán llevar en su control presupuesta! los 
movimientos internos, debiendo la Dirección de Programación comunicar las inconsistencias a la 

Contra!oría para los efectos ondientes~ ~ ~,? ~ 
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Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen plenamente, 
deberán solicitarse a Programación quien es la responsable de revisarlas, analizarlas y determinar 
lo que considere pertinente, para tal efecto se deberá usar el formato de adecuación 
presupuestaria que emite programación a través del sistema informático de contabilidad 
gubernamental del Ayuntamiento. 

Una vez realizadas las adecuaciones presupuestarias por Programación previa autorización por 
Acuerdo de Cabildo, se oficializarán en las cédulas de adecuaciones presupuestales 
correspondientes, con la fama de los titulares de las Unidades Administrativas responsables de la 
ejecución del Presupuesto, del Director de Programación y del Presidente Municipal o del 
funcionario a quien él delegue esta responsabilidad de conformidad con el Artículo 65 fracción 
XIII de la Ley Orgánica. 

Derivado de las adecuaciones presupuestarias, cuando se concluya un componente o proyecto se 
deberá emitir la cédula programática final. 

No se permitirá transferir recursos de gasto de capital a gasto corriente. 

2.5. Recursos presupuestarios no ejercidos o no devengados 

Los recursos presupuestarios no comprometidos, no devengados, ni ejercidos en el período de 
ejecución del programa, se considerarán ahorros presupuestales y Programación podrá determinar 
su aplicación 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 deberá cumplir con los 
siguientes requisitos: 

a) Contar con disponibilidad presupuesta! para esos compromisos en el año 
devengaron. 

b) Estar debidamente contabilizados al 31 de diciembre del ejerc1c10 correspondiente 
presentado dentro del informe mensual respectivo de la Cuenta Pública anual. 

2.7. Suficiencia presupuestal 

Las Unidades Administrativas solo podrán efectuar operaciones y contraer compromisos que 
tengan suficiencia presupuesta!, en caso contrario Finanzas no efectuará el pago de los adeudos 
por cantidades reclamadas. Los servidores públicos que incurran en este tipo de actos, podrán ser 
sujeto de responsabilidad de conformidad con la Ley General de responsabilidades 
Administrativas y demás normatividad aplicable. 

~~ ~-\= 
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2.8. Identificación y especificación de partidas con la naturaleza del gasto 

La afectación de partidas deberá realizarse de acuerdo al Clasificador por objeto del gasto 
autorizado al Municipio. 

Deberán afectarse las partidas específicas en la ejecución del gasto, que hagan referencia a su 
erogación. 

2.9. Orden de pago 

La orden de pago es el documento de carácter financiero y presupuestal formulado por 
Programación, que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a Finanzas a efectuar el pago 
a terceros a través de la expedición de cheque, transferencia electrónica o efectivo. 
Indistintamente de la forma de pago, por lo que se usará el formato de orden de pago (ver anexo 
1). 

La orden de pago como documento del ejercicio presupuestal y financiero debe considerar en su 
formulación y proceso, el registro oportuno y en tiempo real los momentos contables del egreso. 

Las órdenes de pago se emitirán 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 número de orden de pago será emitido de manera automática por el sistema informático de 
contabilidad gubernamental con el cual se lleva el control presupuestal. 

2.9.1 Datos de la orden de pago 

Las órdenes de pago deberán contener cuando menos, los siguientes datos: 
a) El nombre completo del beneficiario. 
b) Importe total en número y letra. 

~ 
~ 

c) Clave programática completa, incluyendo : Programa Presupuestario, Municipio, Unidm"F==-4::1' 
Administrativa generadora del gasto, Número y Nombre de la referencia económica o ~-'ii'~'­

número de proyecto en el caso de gasto de capital-, Número y nombre del clasificador po 
objeto del gasto, número y nombre de la Localidad o Sitio donde se aplicó el gasto. 

d) El concepto detallado matería de la orden de pago. 
e) Fecha de elaboración de la orden de pago. 
f) Se deberá aclarar si es comprobación 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 deberá contener anexa toda la documentación comprobatoria y justificatoria 
según sea el caso, se esti ria para amparar el gasto que se está efectuando tales como: 
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• Obligatorias 

a) Facturas, recibo de honorarios por servicios profesionales y/o recibos de gastos diversos en 
original (comprobantes fiscales CFDI), debidamente requisitados por el área generadora del 
gasto. Cuando se trate de adquisición de bienes irunuebles Escritura Pública a favor del 
Municipio. 

b) Requisición y pedido. 
c) Orden de trabajo o de servicios. 
d) Entrada de almacén (registro). En el caso de adquisiciones de bienes en circulante, deberán 

anexar copia del resguardo correspondiente. 

• Referenciales o complementarias 

a) Contratos de honorarios, compraventa, arrendamiento, comodato, etc., cuando se trate del 
primer pago. 

b) Estimaciones, orden de -trabajo, números generadores, fotografías que demuestren el avance 
fisico (encaso de obra pública). 

c) Cuadro comparativo del concurso o licitadón celebrada. 
d) Copia del acta de adjudicación ( cuando así se requiera). 
e) Acta de entrega-recepción (en efectivo o especie). 
f) Anexo fotográfico de los eventos en caso de eventos especiales como ferias, foros, etc. 

Esta documentación no deberá presentar alteraciones, tachaduras o enmendaduras. 

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 nómina y arrendamientos, deberán reunir los siguientes requisitos: 

• Las erogaciones que efectúen las Unidades Administrativas, deberán comprobarse con 
documentación que reúnan los requisitos fiscales a que se refieren los artículos 29 y 29-A d.©k:=-n\ 
Código Fiscal de la Federación. 

• Las órdenes de pago que comprueben recursos derivados del Capítulo de Servicios 
Personales, deberán acompañarse de la relación original del documento soporte, del resumen 
de la nómina o lista de raya, debidamente firmada por el Director de Administración como 
responsable de su elaboración. 

Las órdenes de pago se elaborarán en original y dos (2) copias que pueden ser físicas y 
preferentemente en archivo electrónico que se distribuirán de la forma siguiente: 

1- Programación 
1- Finanzas (original) 
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1- Unidad Administrativa generadora del gasto 

2.9.3. Firmas en las órdenes de pago 

En los términos de las disposiciones administrativas que han quedado anteriormente precisadas, 
las órdenes de pago contendrán ( 4) firmas como mínimo y serán las siguientes: 

a) Titular de la Unidad generadora del gasto, 
b) Titular de la Unidad responsable que devenga el gasto, 
c) Director de Programación, 
d) Director de Finanzas. 

2.10. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas 

Se considerarán centralizadas las partidas del capítulo 1000, 5000, 6000, 7000, 8000 y 9000. 

Partidas centralizadas. Serán ejercidas a través de la Dirección de Administración, quien será 
responsable de realizar los procedimientos de compra de bienes y contratación de servicios con 
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 áreas normativas del Ayuntamiento emitirán acuerdo en el que se 
establezcan cuales partidas de los capítulos 2000, 3000 y 4000 serán consideradas centralizadas y 
descentralizadas. 

2.11. Pagos indebidos 

Se considerarán pagos indebidos: 

a) Gastos personales. 

b) Llamadas telefónicas de larga distancia no oficiales. El importe de dichas llamadas debera 
ser reintegrado por el responsable del área a quien esté asignada la línea telefónica. 

c) Las multas e infracciones al reglamento de tránsito 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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El fondo revolvente es un instrumento de carácter financiero presupuestario que se autoriza a las 
Unidades Administrativas señaladas en el At1ículo 73 de la Ley Orgánica de los Municipios del 
Estado de Tabasco, con el objeto de cubrir las necesidades elementales mínimas e inmediatas del 
gasto corriente, derivadas del ejercicio de las funciones del Ayuntamiento. 

Al inicio del ejercicio fiscal se determinará un monto que no excederá del 5% del monto 
presupuestado en el mes de las partidas de gasto corriente del capítulo 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 ministración financiera de los fondos 
revolventes. 

Para el ejercicio del fondo revolvente de gasto corriente, en el Ayuntamiento de Centla se 
observará lo siguiente: 

I. El fondo revolvente será asignado única y exclusivamente para su aplicación durante el 
ejercicio presupuesta! vigente, por lo que deberá comprobarse y/o reintegrarse en el mismo 
ejercicio. (a más tardar el 30 de noviembre del ejercicio de que se trate) 

II. El ejercicio de recursos para gasto corriente, deberá atender adquisiciones urgentes en lo 
mínimo indispensable, de poca cuantía y de consumo inmediato, siempre y cuando no 
puedan ser cubiertas mediante las formalidades y trámites previstos. 

CAPÍTUL0 3 
COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DE LOS RECURSOS DE LOS 
MUNICIPIOS 

3.1. Registro del compromiso presupuestario 

En los lineamientos del CONAC, se entiende cómo compromiso cuando se refleja por autoridad 
competente un acto administrativo o por algún instrumento jurídico que establezca la relación con 
terceros para la adquisición de bienes, así como la contratación de servicios o de obra. 

Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, los Aytmtamientos deben 
de contar con el presupuesto aprobado correspondiente o modificado en su caso. 

Los Ayuntamientos deberán definir el área o áreas responsables de comprometer en el sistema de 
control presupuesta! 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 deberá comprometer anticipadamente en el sistema de control 
presupuesta! el monto a ejercer. 

La adquisición de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las Unidades Administrativas 
del Ayuntamiento están reguladas por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación 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 deberán observar criterios de economía, eficiencia, 
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Ayuntamiento. 

Los documentos sujetos al control presupuesta!, son los siguientes: 

3.1.1. Requisición y/o orden de trabajo 

Es el documento administrativo mediante el cual las unidades generadoras del gasto solicitan a 
Administración los bienes y servicios necesarios para su operación. 

Todas las adquisiciones o servicios superiores a $ 2,000.00 con IV A incluido, 
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberán anexarle la requisición y/u orden de 
trabajo. 

Antes de expedir una requisición y/o orden de trabajo se deberá verificar que se cuente con la 
suficiencia presupuesta! para su compromiso en el sistema de control presupuestal. 

Las requisiciones u órdenes de trabajo deberán ser firmadas por el Director y/o Coordinador de la 
Unidad Administrativa solicitante y el Director de Administración. 

En el caso de adquisiciones y/o contrataciones de servicios con fondo revolvente, la 
comprobación del gasto se realizará mediante un documento que justifique el gasto generado, así 
como el comprobante fiscal respectivo, ambos finnados por el Director responsable de la Unidad 
Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean mayores a$ 1,999.00 con IV A incluido. 

3.1.2. Pedido y orden de servicio. 

Es el documento formal administrativo mediante el cual Administración 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 licitación, suministrar bienes o servicios. 

El pedido deberá de aclarar el lugar de la entrega del bien o servicio. 
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Es el documento formal de carácter jurídico por medio del cual se establecen los acuerdos que 
obligan a las partes a cumplir, indistintamente a los proveedores, a la Dirección de 
Administración y en su caso, las demás Unidades Administrativas facultadas, a fin de adquirir 
bienes y servicios. 

Se debe señalar con precisión la vigencia del precio, importe total, tiempo de entrega de los 
bienes o de terminación de los servicios contratados, así como la fecha y condiciones de pago. 

La entidad licitadora deberá tomar en cuenta las garantías para la seriedad, anticipo, 
cumplimiento de requisiciones o contratos, así como de los defectos y vicios ocultos, de los 
bienes y de su calidad que sean materia de la operación respectiva, a fin de prever cualquier 
afectación al patrimonio de la Hacienda Municipal. 

Se deberá anexar al expediente administrativo del proveedor, prestador de servicio o contratista: 
contrato, copia del acta constitutiva de la empresa (en caso de personas jurídicas colectivas); 
poder notarial e identificación del representante legal; RFC de la empresa, constancia de no 
adeudo de contribuciones al Servicio de Administración Tributaria, carta bajo protesta de no 
encontrarse en los supuestos del artículo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Prestación de Servicios del Estado de Tabasco, así como el acta de adjudicación y fallo 
respectivo. 

Tratándose 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 razón de las disposiciones legales se tuviere que aplicar la normatividad federal, 
se observarán todos los ordenamientos legales y administrativos que disponga la misma. 

En caso de firma de nuevos contratos de compra venta, deberán contar con suficiencia 
presupuesta}; asimismo, con los documentos que comprueben que se encuentran al corriente del 
pago de las contribuciones al Servicio de Administración Tributaria. 

El contrato de compraventa será celebrado por el Presidente Municipal o a quien designe 
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periódico Oficial del Estado en 
términos del artículo 65 fracción XIII de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por la Dirección de Asuntos Jurídico 

3.1.4. Contrato de arrendamiento 

Es el documento jurídico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condición de contratante y el 
arrendador particular o equiparable, establecen las condiciones y obligaciones por concepto de 
arrendamiento de un bien o la prestación de un servicio. 

Para el arrendamiento de vehículos o maquinaria deberá elaborarse un contrato, donde se 
especifiquen las condiciones de la maquinaria, vehículos u otros bienes arrendados, los días que 

seutilizaran,lashoras •;:~stoy{;:ion~depa~ ~ ~'. 
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En el caso de arrendamiento de maquinaria y equipo podrá arrendarse a cualquier prestador de 
servicio que tenga la maquinaria o equipo requerido sujetándose en lo conducente a las tarifas 
oficiales. 

El contrato de arrendamiento será celebrado por el Presidente Municipal o a quien designe 
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periódico Oficial del Estado en 
términos del artículo 65 fracción XIII de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de 
Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por la Dirección de Asuntos Jurídicos. 

Tratándose de arrendamiento de inmuebles se deberá de observar lo siguiente: 

• Su vigencia será por un período no mayor de un año, que podrá ser prorrogado por otro 
período igual atendiéndose la naturaleza o necesidades de la contratación; y se celebrará con 
quien resultare propietario o poseedor legal del imnueble que se trate. 

• Solamente se podrán rentar inmuebles para la instalación de oficinas administrativas y/o 
bodegas del Ayuntamiento; solo y por causas de interés social en apoyo a grupos organizados 
e instituciones públicas, a juicio de la Autoridad Municipal, y de existir previsión del gasto, se 
podrá celebrar contrato de arrendamiento en los términos del párrafo que antecede. 

• El pago del importe de la renta preferentemente se hará por mensualidades, previa entrega del 
recibo correspondiente por parte del propietario o poseedor legítimo del inmueble, que cumpla 
con los requisitos civiles y fiscales que establece la ley en la materia. 

• En la celebración de dichos contratos se procurará no otorgar depósitos, fianzas o garantías 
para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorización de los contratos estará 
sujeta a la suficiencia presupuesta! de la Unidad Administrativa de que se trate. 

• En caso de renovación o firma de nuevos contratos de arrendamiento, deberán contar con la 
suficiencia presupuesta!; asimismo los documentos que comprueben que se encuentran al 
corriente del pago de las contribuciones al Servicio de Administración Tributaria. 

3.1.5. Contratos de prestación de servicios profesionales 

Es el documento jurídico mediante el cual el Ayuntamiento y el prestador de un servicio 
profesional, establecen en términos de la legislación civil las condiciones respecto a las 
facultades y obligaciones a que se comprometen cada una de las partes. 

En todos los casos de prestación de servicios personales independientes, deberá celebrarse 
contrato por dicho servicio. 

~ 
~ 
(t 
1 
'· 
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En el caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberán apegarse a lo que marca la 
Ley del Impuesto sobre la Renta y el Código Fiscal de la Federación, debiendo proporcionar a los 
prestadores de servicio la constancia de la retención efectuada. 

Los contratos de prestación de servicios profesionales, son actos esporádicos que serán 
celebrados por el Director de Administración previo acuerdo con el Presidente Municipal, 
habiendo sido previamente revisado y validado por la Dirección de Asuntos Jurídicos, así como 
por el Presidente Municipal o a quien designe mediante acuerdo delegatorio debidamente 
publicado en el Periódico Oficial del Estado en términos del artículo 65 fracción XIII de la Ley 
Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. 

En caso de firma de nuevos contratos de prestación de servicios profesionales, deberán contar con 
la suficiencia presupuesta!. 

3.2. Servicios personales. 

Servicios personales. Momentos del egreso que deberán 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: 

Comprometido. - Se comprometerá 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 devengará con la nómina por el monto que se pagará de manera quincenal o en 
período pactado por partida. 

Ejercido y Pagado. - Cuando se remite al banco la instrucción de pago o el cheque para cubrir 
los sueldos de los trabajadores a través de Finanzas, quien será la encargada de guardar la 
documentación comprobatoria. 

(t 

® 
0 

La Dirección de Administración es la encargada de comprometer y devengar los recursos e:..:.n::__;;;el::..-r-1~ , 
sistema de control presupuesta!. 

En caso de existir servicios personales diferentes de nómina, se comprometerán al firmarse el 
contrato o acuerdo correspondiente y se devengará al autoiizarse el pago, una vez cumplidos los 
términos confo1me a las disposiciones aplicables. Se registrará el ejercido y el pagado al 
momento del pago correspondiente. 

Nómina. Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a los servidores 
públicos que laboran dentro del Ayuntamiento, así como los pagos por concepto de seguridad 
social y otras prestaciones deiivadas de dichos servicios, conforme a lo dispuesto por la Ley de 
los Trabajadores al Servicio Estado y las Condiciones Generales de Trabajo. 

ts~ ~>\=- ~ 
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Se consideran trabajadores de base, a los servidores públicos del Ayuntamiento que prestan sus \ iJ 
servicios en forma permanente en cada una de las Unidades Administrativas. ~ 

Son trabajadores de confianza, los servidores públicos del Ayuntamiento que desempeñan 
funciones de dirección, inspección, supervisión, fiscalización, vigilancia, y los que realicen 
trabajos personales o exclusivos de los mandos medios o superiores de las dependencias. 

Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinado son aquellos que 
realizan funciones ligadas a una obra, proyecto o programa que, por su naturaleza, la ejecución de 
la misma no es permanente. 

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran 
trabajadores en los términos antes descritos, pero sí servidores públicos para efectos de 
responsabilidades administrativas. 

Para contratarse en esta modalidad deben cumplir, entre otros requisitos, los siguientes: 

a) Presentar la constancia de inscripción bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios 
presentados ante el Servicio de Administración Tributaria. 

b) Otorgar autorización por escrito para que el contratante efectúe en su nombre las retenciones 
de impuestos correspondientes. 

Con la finalidad de efectuar los trámites administrativos por concepto de servicios personales en 
tiempo y forma se deberán observar las siguientes normas: 

• Las Unidades Administrativas deberán validar anualmente las plantillas de personal 
conteniendo todas las percepciones y prestaciones otorgadas al servidor público ante 
Administración y Programación, con la finalidad de realizar el proyecto de presupuesto. 

• Se deberá proporcionar a la dirección de Administración a más tardar los primeros cinco días 
de cada quincena, las incidencias del personal mediante un oficio pormenorizado y con las 1 

autorizaciones respectivas a su cargo. 

Para el ejercicio de estos recursos las áreas deberán sujetarse a los siguientes lineamientos : 

• Administración es la responsable de emitir la nómina del Ayuntamiento con base en los 
tabuladores de sueldos, incidencias y los demás datos necesarios para tal fin, debiendo 
retribuirlas proporcionalmente, de acuerdo al número de días laborados y en los períodos 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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• Es responsabilidad de la Administración vigilar que las remuneraciones percibidas por los 
servidores públicos no excedan los rangos máximos por categoría 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 Periódico Oficial del Estado. Cuando se 
realicen modificaciones al tabulador de sueldos estas se sujetarán a la legislación vigente 
aplicable y en materia de publicaciones oficiales. 

• El pago de sueldos o salarios sólo procede por trabajo desempeñado, vacaciones, licencias con 
goce de sueldo y los días de descansos tanto obligatorios como eventuales. 

• De confonnidad con la legislación aplicable al caso, para cubrir el pago del tiempo 
extraordinario de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones deberán observar que éste no 
exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una semana, sujetándose a la realización de 
programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un 100% más del salario 
asignado a las horas de jornada ordinaria. 

• La prima vacacional deberá retribuirse de manera proporcional al número de días laborados 
por el trabajador durante los períodos de vacaciones establecidos en la Ley de los Trabajadores 
al Servicio del Estado y en base a las Condiciones Generales de Trabajo. 

• El pago de aguinaldo se efectuará de manera proporcional al número de días 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. 

• Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante Administración, los 
nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los servidores públicos, en los formatos 
preestablecidos debidamente requisitados. 

Sólo procederán los formatos de movimientos de personal cuando se cumplan los siguie.,¼!:~~ 
requisitos: 

a) La fecha de ingreso no rebase;_J omo máximo quince días posteriores a la fecha de recepción. 

b) Las licencias sin goce de sueldo no procederán en los casos en que la fecha que cause efecto el 
movimiento sea anterior a la fecha de recepción del aviso, por lo que será responsabilidad de 
la Unidad Administrativa la devolución del recurso ministrado por este concepto. 

c) La contratación del trabajador surtirá efecto hasta que éste haya entregado su documentación 
completa. En el caso de sustitución de plazas, indistintamente de la naturaleza de las mismas, 
deberá previamente acreditarse el proceso legal de la persona que la ocupaba. 

d) Podrá reclasificarse a un trabajador a una categoría de nivel inferior o superior, con un 

movhniento de baja o cenun~:~lta poc ~ ~ ~ ~ #' °' 
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e) Los cambios de adscripción podrán efectuarse cuando una Unidad Administrativa previa 
autorización de las áreas administrativas transfiera a otra los recursos de la plaza que ocupa un 
trabajador. 

f) Para promociones del personal se requiere la autorización de la Presidencia Municipal. 

g) De confo1midad a la Ley Orgánica de los Municipios del Estado, el Ayuntamiento está 
impedido de cambiar la clasificación de las plazas o cargos de confianza, a de base, durante 
los últimos ocho meses de su período constitucional. Por lo que la plantilla de personal solo 
será modificada por éste concepto hasta el último día del mes de enero del año término de su 
período, independientemente de la fecha de autorización por la Autoridad Municipal. 

~ 
J: 
J 
\. J 

h) Las Unidades Administrativas validarán la nómina emitida por Administración. ~ 

i) En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensión alimenticia, éstos se harán , ~ 
efectivos en los términos ordenados por juez competente mediante el oficio respectivo. \) 

j) Administración sólo podrá efectuar retenciones, descuentos ó deducciones al salario de los 
servidores públicos en favor de terceros, conforme a lo previsto en el artículo 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 carácter eventual que laboran en 
obras, proyectos y programas específicos, debiendo ajustarse a los siguientes lineamientos: 

• No podrán considerarse o incluirse categorías de niveles medios o superiores m 
administrativas, ni personal que ocupe alguna otra plaza dentro del Ayuntamiento. 

• Administración es la responsable de registrar, validar y controlar los contratos y su vigencia, 
del personal bajo este régimen. 

• Las Direcciones y Coordinaciones sólo podrán contratar personal eventual para la ejecución e 
obras y proyectos específicos, una vez concluida la obra el personal así contratado dejará de 
prestar sus servicios en la Unidad Administrativa pudiendo recontratarse nuevamente bajo este 
concepto cuando exista un nuevo proyecto, cuidando las formalidades jurídicas de tal forma 
que no se generen futuras obligaciones de carácter 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 Armonización Contable 
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(CONAC), para dar cumplimiento a las Leyes que norman estos procesos en el Estado de 
Tabasco y en el País. 

Para el cumplimiento de lo anterior el Sistema Informático de Registro de las operaciones que 
lleva a cabo el Ayuntamiento de Centla, deberá 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 hará de forma automática. 

3.2.3. Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio. 

Administración informará mensualmente al Órgano Superior de Fiscalización de los 
movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios magnéticos de 
respaldo del programa "SIDENOM". 

Administración deberá tener integrado el expediente de todos sus servidores públicos, el que 
debe contener la siguiente documentación como mínimo: solicitud de empleo con fotografía, 
currículum vitae, copia de acta de nacimiento, copia' de cartilla militar ( en su caso), copia de la 
CURP, copia de inscripción al R.F.C. copia de identificación oficial, copia de nombramiento, 
certificado médico, 2 cartas de recomendación, comprobante de domicilio y/o carta de residencia 
no mayor a 2 meses antes de su contratación y constancia o comprobantes de estudios. 

3.2.4. Las Constancias de Antigüedad Laboral 

Las Constancias de Antigüedad Laboral deberán ser solicitadas por los servidores públicos al 
Órgano Superior de Fiscalización, de conformidad con lo establecido en los artículos 81 fracción 
XXXII de la Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco, así como del artículo 12 
fracción XXII del Reglamento Interior del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de 
Tabasco. 

3.3. Materiales y suministros 

Los materiales y suministros son el conjunto de bienes y provisiones que se requieren para ~la"---<".A-"lll 
prestación del servicio público, así como para el desempeño de las actividades administrativas. 

Para ejercer los recursos del capítulo 2000 materiales y suministros, las unidades responsables 
deberán tener el presupuesto aprobado y comprometido. 

Para comprometer los recursos la unidad responsable deberá contar con el contrato de 
compraventa, requisición, pedido, o doctm1ento que acredite el acuerdo con un tercero para la 
adquisición de los bienes. 

Para devengar los recursos correspondientes a este capítulo de gasto, se realizará en la fecha de 
recepción de los biene onformidad con las condiciones de la requisición, pedido o contrato. 
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El ejercido y pagado de los recursos de este capítulo se registrará al momento de efectuar el pago 
correspondiente. · 

El Ayuntamiento de Centla deberá definir al interior las unidades responsables de comprometer, 
devengar y ejercer estos recursos en su sistema informático de gasto público. 

3.3.1. Formulación del Programa Anual de Adquisiciones 

Con el objeto de consolidar la compra de bienes y contratación de serv1c10s, el Comité de 
Compras deberá acordar su plan de actividades, lo que permitirá obtener reducciones en los 
precios de los bienes requeridos, observando lo siguiente: 

a) Calendarizar reuniones de trabajo elaborar formato de registro y control de firmas de sus 
integrantes, dentro de los primeros treinta días de cada ejercicio fiscal y al inicio del mandato 
constitucional en los primeros noventa días. 

b) Dar aviso por escrito a las Unidades Administrativas del plan de actividades derivado de los 
P Al, con la finalidad de que estas envíen oportunamente sus requerimientos y consolidar 
compras en beneficio de mejores condiciones para el Municipio. 

c) Se apegarán 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. 

d) Deberán consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario autorizado, de 
manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podrán celebrar contratos de 
suministros programados. Se considerarán compras fraccionadas, aquellas que se realizan en 
forma subsecuente en tiempos menores a quince días. 

e) En el caso de adquisiciones con recursos provenientes de Fondos de Aportaciones Federales 
del Ramo General 33 (Fondos III y IV), se apegarán a lo dispuesto en la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco y el 
Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Centla, Tabasco . Lo anterior se 
observará, 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 alimentación 

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 deberá de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales , orden de servicio, en la que 
se justifique ple en e!_ gasto, signada por el titular del área. 

~~~A-
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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 deberán de contener los nombres y firmas de 
quienes hayan realizado el consumo. 

c) Sólo procederán los comprobantes con reqms1tos fiscales que incluyan consumo de 
alimentos a detalle en ningún caso procederán las que incluyan consumo de bebidas 
alcohólicas. 

d) Cuando los comprobantes con requisitos fiscales incluyan cargos por servicio o propina este 
importe no será considerado como gasto dentro del total a pagar. 

3.4. Servicios generales 

Son las erogaciones que se efectúan por concepto de servicios básicos como teléfono, energía 
eléctrica, así como los arrendamientos de diversa índole, los servicios profesionales, financieros, 
de mantenimiento y comunicación. 

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 prestación de servicios o el oficio 
de comisión en el caso de viáticos. 

El registro del devengado correspondiente a los servicios generales se realizará en la fecha de la 
recepción del mismo, de conf01midad 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 hará 
en el momento de aplicación de las instituciones financieras al Ayuntamiento. 

La unidad responsable de comprometer el gasto es la Dirección de programación, la Unidad 
Administrativa responsable de devengar este tipo de gasto es la Dirección de Administración y l.,_..-""'-.n 
Unidad Administrativa responsable de ejercer este tipo de gasto es la Dirección de programación 
dentro del sistema informático de gasto público establecido. 

3.4.1. Viáticos y gastos de camino. 

Viáticos. Son recursos asignados a los servidores públicos que para el desempeño de sus 
funciones deban de trasladarse por un período mayor de 24 horas a lugares distintos al de su 
adscripción. Dichos recursos cubrirán los gastos por concepto de alimentación, hospedaje y 
gastos menores inherentes al viaje. 
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Gastos de camino. Son recursos asignados a los servidores públicos que para el desempeño de 
sus funciones deban de trasladarse por un período menor de 24 horas a lugares distintos al de su 
adscripción. Dichos recursos cubrirán los gastos por concepto de alimentación y gastos menores 
inherentes al viaje. 

Para comprometer los viáticos o gastos de camino es necesaria la presentación del oficio de 
comisión correspondiente autorizado. 

Para devengar los viáticos se hará en el momento de autorización de los gastos comprobados al 
término de la comisión. 

Lineamientos generales 

Los gastos por concepto de viáticos y gastos de camino se sujetarán a las siguientes n01mas: 

l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

El pago de viáticos y gastos de camino, procederá 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 adscripción o residencia oficial. Así como los 
prestadores del Servicio Social de las distintas instituciones educativas de la entidad que 
tengan firmado convenio con el Ayuntamiento. 

Solo se otorgarán, por el día o los días de comisión estrictamente necesarios para que el 
personal lleve a cabo el desempeño de la comisión conferida. 

Los servidores públicos comisionados, tendrán derecho al c,torgamiento de viáticos y/o 
gastos de camino de conformidad con la tarifa autorizada, mismos que se pagarán antes del 
inicio de la comisión. 

Se deberán de tramitar con anticipación. 

La comprobación de los viáticos se efectuará a través del formato de oficio de comisión 
establecido, en el que se detallará el lugar, días y motivo de la comisión, anexando los 
comprobantes del gasto que cumplan con los requisitos fiscales, para cubrir gastos de 
traslado en transporte público entre otros su comprobación se hará mediante recibos de gast~ = ~ 
mismo que en ningún caso excedérán del 25% del monto total asignado para desempeñar la 
comisión, la cual deberá ser autorizada por el Director o Coordinador General y é 
Presidente Municipal. 
La comprobación de los gastos de camino se efectuará a través del formato de oficio de 
comisión establecido, en el que se detallará el lugar y días de la comisión, el importe de 
gastos de camino, el motivo de la comisión y deberá ser autorizado por el Director o 
Coordinador General y/o el Presidente Municipal. 

Los oficios de comisión en su caso el pago de viáticos, serán autorizados por el titular del ~ 
irectores'3//o Coordinadores por el Presidente Municipal. ~ 

.,,,~/,,,_.A/'; \ ~ ~ ~ ,,- <# ~ 
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8. Los oficios de com1s10n y en su caso los pagos de los gastos de camino deberán ser 
autorizados por el titular de la Unidad Administrativa. 

9. Si fuera suspendida la comisión o postergada por tiempo indefinido, el servidor público 
comisionado deberá cancelar el proceso y en su caso, reintegrar inmediatamente los recursos 
otorgados. 

1 O. Al personal operativo que acompañe en comisión a un servidor público de mando superior, le 
podrán ser autorizados gastos conforme a la tarifa establecida para el mando superior. 

11 . Deberá de reducirse al mínimo indispensable el número de servidores públicos que deban ser 
enviados a una comisión. 

12. Se deberá llevar un control secuencial de los números de oficios de comisión emitidos, por 
cada Unidad Administrativa. 

13 . Cuando se desempeñe una comisión en días inhábiles, el servidor público designado deberá 
indicar en el oficio de comisión los motivos que la justifiquen plenamente. 

No procederán los gastos de camino y/o los viáticos cuando: 

• El servidor público goce de vacaciones o licencia. 
• El servidor público tenga comisiones simultáneas. 

Viáticos fuera del Estado y dentro del territorio nacional: Cuando se requiera que uno o un 
grupo de servidores públicos municipales deba asistir a conferencias, congresos u otras reuniones 
de carácter oficial los viáticos sólo podrán ser designados y autorizados por el Presidente 
Municipal o a quien este delegue. 

Viáticos en el extranjero: Solo procederán por los días estrictamente necesarios para el 
desempeño de la comisión conferida; el monto de los viáticos será considerado tomando en 
cuenta el tipo de cambio que prevalezca en los días de la comisión en el país donde se lleve a 
cabo, así como el costo de los hoteles, alimentación y transporte del lugar de que se trate. Estos 
deberán ser autorizados por el Presidente Municipal previo acuerdo del Cabildo. 

Tarifas de viáticos y gastos de camino 

Para la asignación de viáticos y gastos de camino, las unidades administrativas deberán apegarse 
como rango máximo y de acuerdo a sus características particulares, a las siguientes tarifas diarias: 

c~r~{t:tir.!\h{~~~~-;{·~~· ;~:: :¡;{, 
Su erior 
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Su erior 350 
Medio 300 

O erativo 250 150 

Niveles de aplicación 

Para efecto de pago de viáticos y gastos de camino, la clasificación por tipo de mando de los 
servidores públicos es la siguiente: 

• Superior. Incluye a los Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Directores y Coordinadores. 
• Medio. Incluye a Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jefes de Departamento, o sus 

equivalentes dentro de la estructura orgánica. 
• Operativo. Resto del personal. 

Comprobación de pasajes de viajes en avión 

El comprobante fiscal y/o la factura (CFDI) expedida por las líneas aéreas, se entregará anexando 
el oficio de comisión correspondiente. En el caso de adquisición de pasajes para visitantes, se 
adjuntará copia del oficio de invitación. 

En todos los casos deberán anexar a la comprobación los talones del pase de abordar de ida y 
vuelta. 

Contratos de comodato en los comprobantes del gasto. 

Cuando por necesidades justificadas de la administración municipal los funcionarios públicos 
utilicen en el desempeño de sus funciones sus vehículos y el Ayuntamiento les pague el 
combustible y/o el mantenimiento, deberán respaldar el gasto con contratos de comodato, 
debiendo acreditar la propiedad del mismo, anexando copia simple de la póliza del seguro del 
bien vigente. 

3.4.2. Servicios, consultoría, asesoría, estudios e investigaciones, capacitación, 
adiestramiento, asesorías legales y fedatarios. 

En el caso de los gastos por este concepto, la comprobación deberá estar debidamente integra 
(recibo de honorarios con requisitos fiscales (CFDI), orden de trabajo, contrato, informe único 
y/o periódico por el servicio prestado y en su caso acta de adjudicación), además deberá justificar 
en el contrato el servicio prestado y los beneficios a obtener con dicha asesoría. 
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3.4.3. Gastos de difusión 

En los casos de servicios publicitarios y/o periodísticos, además de la factura con requisitos 
fiscales (CFDI), deberán anexar a la orden de pago, el desplegado del ejemplar de la empresa 
contratada, así como el contrato respectivo. 

En el caso de promoción a través de radio y televisión la factura deberá incluir los datos de la 
promoción contratada, las fechas y horarios de difusión, así como también se deberá anexar copia 
de las grabaciones de audio y/o videos. 

3.4.4. Gastos.de Eventos Especiales 

Se considerarán gastos de eventos especiales, aquellos que se realicen con motivo de 
celebraciones tradicionales, tales como los eventos de feria sea municipal o estatal, así como los 
que se realicen con motivo del carnaval, semanas culturales, u otras específicas del Municipio. 

Para los efectos anteriores, deberá especificarse la actividad para cada evento especial, al interior 
del programa presupuestario, estos eventos se podrán reflejar en uno o varios programas 
presupuestarios de acuerdo a las necesidades del Municipio, sin embargo, estos procesos deberán 
darse por concluidos a más tardar en el mes siguiente de su ejecución, para que el OSFE pueda 
efectuar las revisiones correspondientes. 

En caso de que dentro de los eventos a que refiere el párrafo anterior, existan gastos que por su 
naturaleza constituyan una acción de rehabilitación, construcción, ampliación de espacios físicos 
o adquisición de activos deberán registrarse en proyectos por separado de capital. 

Dichos gastos serán validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comité del evento especial 
que corresponda, previamente constituido; asimismo, tratándose de la feria estatal, los que 
deriven de los gastos personales de la Embajadora, éstos serán 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 producción, promover las exportaciones o la inversió.,.-:/\-"f.l 
favorecer determinadas importaciones, mantener en el mercado interno los precios de los bienes y l. 
servicios que producen o venden. 

El registro del compromiso de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se 
realizará al momento de autorizarse la solicitud o acto requerido. Al inicio del ejercicio por el 
monto anual, del padrón de beneficiarios elegibles, revisable mensualmente. 



13 DE FEBRERO DE 2019PERIODICO OFICIAL114 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL 

MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO 

2018 - 2021 

OBIERNO QUE DIGNIFICA 
H. Avuntamien10 cons111ucmna1 

2018-2021 

El registro del devengado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se 
realizará en la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad con reglas de operación y/o 
demás disposiciones aplicables. 

El ejercido y pagado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se registrará en 
el mismo momento al efectuarse el pago del subsidio o apoyo. 

El Ayuntamientos deberá definir al interior las unidades responsables de comprometer, devengar 
y ejercer estos recursos en su sistema informático de gasto público. 

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 población en general en conceptos como: 

a) Ayuda a indigentes. 
b) Becas y/o despensas. 
c) Programas sociales diversos, 
d) Cooperaciones diversas y 
e) Donativos. 

Los recibos, listados de beneficiarios o actas de donación, deberán contener los siguientes 
requisitos: 

I) ombre, denominación o razón social. 
2) Registro Federal de Contribuyentes. 
3) Domicilio o ubicación del beneficiario. 
4) En el caso de becas, número de matrícula 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 donación firmada por el titular del área generadora. 
8) Deberá anexar la solicitud original del beneficiario (dirigida al presidente municipal), 

debidamente firmada y/o con huella digital. 
9) Copia de identificación oficial ( credencial de elector, cartilla del servicio militar), en caso de 

no contar con ella, copia de acta de nacimiento y de la CURP. 
1 O) En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, se elaborará un pad1 n 

soportado con los documentos señalados anteriormente, mismo que deberá actualizarse 
cuando se realicen modificaciones de altas o bajas, justificando el programa con la 
fundamentación para su establecimiento y reglas de operación (que establezcan criterios de 
selección, población a beneficiar, comunidades en que aplica, forma de comprobación, 
vigencia de aplicación del programa entre otras). 
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3.6. Bienes muebles, inmuebles e intangibles 

Para ejercer los recursos del capítulo 5000, las unidades responsables deberán tener el 
presupuesto aprobado y comprometido. 

Para comprometer los recursos la unidad responsable deberá contar con el contrato de 
compraventa, o documento que acredite el acuerdo con un tercero para la adquisición de los 
bienes muebles. 

Para devengar los recursos correspondientes a este capítulo de gasto, se realizará en la fecha de 
recepción de los bienes, de conformidad con las condiciones de la requisición 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 irunuebles es indispensable formalizar mediante el 
contrato o la promesa de compraventa ante notario o documento equivalente. 

El registro del devengado correspondiente a los bienes irunuebles se realizará en la fecha del 
traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente protocolizada en el registro 
público de la propiedad. La escritura deberá ser resguardada por Administración. 

El ejercido y pagado de los recursos de este capítulo se registrará al momento de efectuar el pago 
correspondiente. 

El Ayuntamientos deberá definir al interior las unidades responsables de comprometer, devengar 
y ejercer estos recursos en su sistema informático de gasto público. 

3.6.1 Activo no circulante. 

Se entenderá como activo no circulante a todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del 
Municipio . 

Es responsabilidad de Administración y de Contraloría establecer reglas y procedimientos para 
dar de alta, efectuar la reparación a los bienes muebles, así como de los requisitos para su 
resguardo; y con la aprobación del Cabildo podrá efectuar los siguientes: baja definitiva, 
enajenación, donación y/o destrucción. 

Compete a Administración la adquisición, administración y control de los bienes muebles. 

fü ·f ~~ '4# 
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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 
disposición de la ley, y por su durabilidad. 

Los artículos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del 
Estado de Tabasco, señalan que los bienes muebles se sujetarán al control de almacenes, así como 
las mercancías, materias primas, refacciones, herramientas y utensilios, comprendiendo como 
mínimo los siguientes aspectos: 

• Recepción 
• Control y registro contable 
• Inventario, guarda y conservación 
• Despacho 
• Servicios complementarios 
• Destino y baja 

En el caso de bienes que se consideren activo no circulante, la documentación original y/o 
comprobante fiscal (CFDI) soporte de la adquisición deberá conservarse durante el tiempo de 
vida del bien correspondiente; la que sérá físicamente resguardada bajo responsabilidad directa 
del titular de Administración quien se encargará de resguardarla, conservarla y hacer entrega a 
quien lo sustituya al término de su gestión. 

Los a11ículos deberán ser entregados por el proveedor al Almacén Municipal y la factura deberá 
estar sellada de recibido por el responsable del almacén. 

Para la salida del almacén las Unidades Administrativas deberán elaborar y enviar una orden de 
salida que ampare los bienes requeridos. 

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el proveedor en el 
área de trabajo solicitante, tales como cemento, arena, grava para obras, etc., las Unidades 
Administrativas firmarán la factura original de recibido de conformidad, continuando el proceso 
correspondiente para devengarse. 

EL Almacén Municipal, deberá establecer sus controles clasificándolos por Uni ad 
Administrativa. 

La Contraloría podrá realizar auditorías de manera periódica sobre las medidas de control 
establecidas. 

Para su control, Administración deberá cumplir con los siguientes lineamientos: 
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• Asignar número de inventario a todos los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento; 
• Llevar un padrón en el que se detalle la ubicación , responsable del bien, número de 

inventario, descripción del bien, marca, placa (en el caso de equipo de transporte), modelo, 
serie, color, número de factura, fecha de adquisición y valor del mismo; 

• Elaborar un resguardo que deberá firmar el usuario responsable del bien, en el que se detallen 
los datos del punto anterior; 

• Llevar el control de los resguardos de bienes muebles, así como de la actualización de los 
mismos; 

• Efectuar recuento fisico de los bienes muebles semestralmente, identificando e iniciando los 
trámites de baja de los bienes inservibles; 

• 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 
situación financiera al 31 de diciembre de cada ejercicio, lo que será efectuado por las 
Direcciones de Administración, Contraloría, Secretario del Ayuntamiento y el Síndico de 
Hacienda, registrando el aumento o disminución de los mismos; debiendo contar con la 
rúbrica del responsable de cada Unidad Administrativa en su caso. 

• La valuación de los activos no circulantes, se harán conforme las reglas y lineamientos 
establecidos por el CONAC. 

Administración y Contraloría podrán realizar inspecciones físicas de los bienes cuando así lo 
consideren pertinente. 

a) Registro de bienes muebles 

Previa recepción de la factura, Administración procederá al trámite del registro del bien, así como 
a elaborar su resguardo. 

Los bienes recibidos en donación o en comodato se formalizarán 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. Únicamente procederán para baja los bienes muebles que por su incosteabilidad o deteri 
no puedan ser objeto de reparación. 

2. Las Unidades Administrativas enviarán oficio signado por el titular de la misma a 
Administración solicitando la baja del bien, especificando todas las características del 
mismo, tales como: asignación de número de inventario, nombre del bien, deprutamento a 
que se encuentra así nado nombre del usuario, marca, placas en el caso de equipo de 
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transporte, modelo, serie, color, número de factura, fecha de adquisición y valor, etc.; 
girando copias al Departamento de Control de Bienes o su equivalente y la Contraloría. 

3. En caso de solicitud de baja de vehículos, maquinaria y equipos especiales, se requerirá de 
una opinión técnica del servidor público responsable que especifique el motivo de la baja, 
serán sometidos a un avalúo o estimación por parte de Administración. En el caso de equipo 
de transporte es necesario que ésta última realice previamente la baja de las placas ante las 
autoridades de tránsito estatal. 

4. Las Unidades Administrativas deberán entregar el bien mueble en las áreas que señale 
Administración, recibiendo el documento que avala la entrega del mismo debidamente 
requisitado. 

5. Se deberá enviar a la Contraloría Municipal copia del oficio con el que se le solicitó a 
Administración la baja del bien, anexando memoria fotográfica del mismo, a fin de que esta 
verifique la integración del expediente correspondiente y participe como testigo en el acta de 
baja. 

No serán tramitadas las solicitudes de baja, que no se apeguen a estos procedimientos. 

c) Procedimiento de enajenación y/o baja de bienes muebles 

Administración, será la encargada de tramitar la enajenación y/o destrucción de los bienes 
muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren en sus inventarios y que por uso, 
aprovechamiento o estado de conservación, no estén en condiciones de ser utilizados. 

La Secretaría del Ayuntamiento recibirá por parte de Administración las actas administrativas 
acompañadas de la memoria fotográfica, en las que se describan los bienes muebles que hayan 
causado baja del inventario. 

Esta Secretaría elaborará la propuesta de "Acuerdo de baja o enajenación" para ser presentado 
ante el Cabildo quien autorizará en su caso, la enajenación, donación, destrucción o baja 
definitiva de los bienes muebles. 

Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Administración deberá notificar 
oficialmente al OSFE en un plazo no mayor a quince días, sobre el procedimiento 
desincorporación del o los bienes muebles anexando copia fiel del Acta de Cabildo en que fue 
aprobado y álbum fotográfico, comunicando el destino final que se dará a los mismos. 

d) Procedimiento para el mantenimiento y reparación de bienes muebles 
Vehículos 
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1) Las Unidades Administrativas deberán solicitar el mantenimiento preventivo de los bienes 
muebles que tengan a su disposición, con el objeto de que estén en condiciones de uso y su 
período de duración alcance el tiempo previsto. ~ ' . 

2) Llevar bitácoras para el control de los gastos de los bienes muebles (mantenimiento, 
reparación, combustibles y lubricantes, etc.) 

Para ello, deberán solicitar a Administración a través de una orden de servicio el mantenimiento o 
reparación de los bienes asignados a su área, especificando descripción, marca, placa, modelo y 
número de inventario, el tipo de reparación que se requiera, ubicación; así como clasificador por 
objeto del gasto que afecta. 

En el caso de vehículos, se deberá especificar claramente el tipo de reparación que se va a llevar a 
cabo una vez que se conoce, comparar presupuestos previamente identificados y autorizados por 
el responsable del área, una vez aprobada no deberán aceptarse otras adiciones a la orden de 
trabajo. 

Los vehículos que cuenten con garantía, deberán de enviarse para su servicio o reparación a la 
agencia respectiva. 

e) Responsabilidades de los titulares de Unidades Administrativas adscritas a Áreas 
Operativas 

l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

Mantener informada a Administración y a Contraloría de los cambios de asignación de los 
bienes muebles. 

Solicitar la actualización de los resguardos. 

Informar a Administración, Contraloría y Asuntos Jurídicos, en un plazo no mayor de 12 
horas del extravío, menoscabo o robo de los bienes propiedad del Ayuntamiento. 

Asignar de acuerdo a las funciones del área los vehículos oficiales. 

Girar oficio de comisión que justifique el uso de vehículos oficiales terminada la jornada 
laboral, los fines de semana y días festivos; si no hay comisión que lo justifique, los 
vehículos no asignados a la autoridad municipal y mandos previstos por la misma (Limpi , 
Reglamentos, Alumbrado, Seguridad Pública, Tránsito, etc.) deberán ser resguardados en el 
estacionamiento oficial correspondiente. 

Llevar bitácoras para el control de los gastos de los bienes muebles (mantenimiento, 
reparación, combustible y lubricantes, etc.). 

Las unidades administrativas semestralmente deberán de actualizar el inventario físico de los 
a su con i.liación con Administración. 

f 
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1. Es responsabilidad de los usuarios el buen uso y custodia del bien que les fue conferido para 
el desarrollo de sus actividades, cualquier extravío, menoscabo o robo dentro de las 
instalaciones, deberá de ser restituido por los usuarios, previa detenninación de las 
responsabilidades imputables al servidor público. 

2. Si el extravío, 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 deberá restituirlo. 

3. Abstenerse de permitir el uso de los bienes asignados a personas distintas a las autorizadas o 
ajenas al servicio público del Gobierno Municipal. 

4. Usar el vehículo asignado solo para fines oficiales. 

5. Concentrar los vehículos oficiales al término de las jornadas de trabajo, así como los fines de 
semana y días festivos en los estacionamientos autorizados por Administración, salvo en 
algunas excepciones. 

6. Abstenerse de reparar el vehículo por sí mismo o por interpósita persona, salvo en los casos 
de excepción, así como de desprender o sustituir cualquier parte integrante del vehículo o 
modificar su estructura. 

7. Abstenerse de circular con el vehículo fuera de los límites territoriales del Municipio, con 
excepción de que así lo requiera la naturaleza del servicio, o bien cuente con la autorización 
expresa para tal efecto. 

8. Será responsable de los daños o perjuicios aquel servidor público que con motivo de su 
negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del alcohol o algún enervante 
prohibido, cause al vehículo que tenga asignado; así como los daños 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 público usuario de un bien se encuentre bajo 
prescripción médica (con medicamentos que alteren su sistema nervioso o motriz), deberá 
reportarlo a su jefe irunediato para evitar ser comisionado e incurrir en algún percance; 

9. El usuario informará, por cualquier vía a su alcance, al responsable de la Unid 
Administrativa a la que está adscrito, cuando se suscite un accidente o siniestro; en atención 
a la gravedad del mismo, el usuario dará aviso a la compañía aseguradora, así como a 1 
autoridades judiciales o administrativas que correspondan; 

1 O. El usuario expondrá por escrito los hechos a Administración y Contraloría. y en su caso a la 
Dirección de Asuntos Jurídicos, explicando brevemente la naturaleza del accidente o 

as c"ITT:~ ciM ~ ~ u a~n y :edi~ er~ 
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tomadas parn su atención. Con independencia de lo anterior, deberá presentar la denuncia ~ 
penal correspondiente ante la autoridad ministerial correspondiente en su caso. ~ 

g) Lineamientos para adquisiciones de los recursos informáticos 

Para la adquisición de recursos informáticos se deberá considerar lo siguiente: 

l. La Unidad Administrativa solicitará a Programación, la suficiencia presupuesta! del proyecto 
que corresponda para su adquisición. 

2. Deberán enviar su requisición de equipos de cómputo, telecomunicaciones, 
radiocomunicación y en general cualquier recurso informático al Comité de Compras, 
previamente validado por Programación. Esta deberá ser acompañada de un dictamen de 
factibilidad expedido por el responsable del área de informática o su equivalente. 

3.6.3. Bienes inmuebles 

En apego a la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco corresponde al responsable 
de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, ejercer la posesión 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 área ó personas. 

En lo referente a la documentación legal que acredita la propiedad del Municipio sobre los 
mismos, corresponde a Administración con el auxilio de los titulares de la Secretaría, Contraloría 
y Síndico que corresponda, de acuerdo al artículo 115 de la misma ley; formular y actualizar 
anualmente el Catálogo General de Inmuebles Municipales; asimismo lo harán respecto del 
Inventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Mtmicipio, mismo que 
deberá contener el valor y las características de identificación de cada tmo de ellos, siendo éstos 
parte de la Cuenta Pública Anual, remitiendo copia certificada de los mismos al OSFE. 

En el caso de bienes inmuebles y en estricto apego al artículo 36 fracción XXIX de la 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para su desincorporación del 
activo no circulante del Municipio, deberá contar con la autorización del H. Congreso. 

3.6.4. Adquisición de bienes inmuebles 

La comprobación de gastos por este concepto deberá estar debidamente integrada ( escritura 
pública a favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor, recibo debidament 
requisitado), además deberá anexarse avalúo efectuado por institución o perito autorizado, copia 
del acta de cabildo donde fue autorizada la adquisición del mismo, certificada por el Secretario 
del Ayuntamiento. 
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3.7. Inversión pública ~ 

Son los gastos realizados por el Ayuntamiento destinados a la formación 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 administración, los que se registrarán en la 
cuenta correspondiente. 

El registro del compromiso de la obra pública se realizará al formalizarse el contrato por 
autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto ejecutivo en el caso de la obra por 
administración. 

El devengado de la obra pública se realizará en la fecha de aceptación de las estimaciones de 
avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de recepción de conformidad de 
la obra ( contrato a precio alzado) o en la fecha que se entregue la documentación comprobatoria 
del avance de obra por administración. 

El ejercido y pagado de los recursos de este capítulo se registrará al momento de efectuar el pago 
correspondiente. 

Los gastos de capital deben contar con el oficio de autorización respectivo y aparecer en el 
presupuesto. 

Los programas presupuestarios que inicien con la letra "K" deben de asignarse un número de 
proyecto o referencia económica de inversión que el Ayuntamiento designe a las obras y 
acciones. 

De igual modo, debe contar con: 
• Un proyecto ejecutivo; 
• La validación de las instancias normativas; 
• Verificarse la modalidad de ejecución; y 
• 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 públicos 
estatales o federales, tales como centros de salud, techumbres, bardas, aulas y rehabilitaciones e 
escuelas; así como obras de electrificación, agua potable, drenaje y alcantarillado, entre otras. Se ( 
programarán, presupuestarán y registrarán contablemente como obra pública, cuando se acuerde 
con los entes públicos receptores de las obras, mediante convenio, en el que indique que dicha 
obra se transferirá mediante acta de entrega recepción del ente receptor. 

Lo anterior en los términos de las reglas específicas del Registro y Valoración del Patrimonio de 
la CONAC, que establece: 
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"En el caso de las obras transferibles, éstas deberán permanecer como construcciones en proceso 
hasta concluir la obra, en ese momento, con el acta de entrega-recepción o con la documentación 
justificativa o comprobatoria como soporte, se deberán reclasificar al activo no circulante que 
corresponda, y una vez aprobada su transferencia, se dará de baja al activo, reconociéndose en 
gastos del período en el caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se 
refiere a erogaciones de presupuestos de años anteriores se deberá reconocer en el resultado de 
ejercicio anteriores" 

En el caso de las obras transferibles, el Ayuntamiento deberá previo a la programación elaborar 
los convenios respectivos que les permita identificar las obras que se transferirán a las instancias. 

3.8. Inversiones financieras y otras provisiones 

3.8.1. Inversiones financieras. 

Son las erogaciones que se realizan para la adquisición de bonos, otros títulos y valores, así como 
préstamos otorgados a otros agentes económicos, incluidas aportaciones de capital a entidades 
públicas y las obligaciones para contingencias e imprevistos. 

En el caso del Ayuntamiento no se utilizarán recursos para lo indicado en el párrafo anterior 
salvo para la atención 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 fenómenos climáticos, meteorológicos o económicos y atender las 
responsabilidades imprevistas. 

El Ayuntamiento deberá de presupuestar aquellas contingencias que son recurrentes y modificar 
su presupuesto en caso de adicionar recurso en este rubro. 

El registro del compromiso se efectuará con las requisiciones o contratos de servicios o de 
compraventa para atender las contingencias. 

El registro del devengado se realizará a la entrega de los bienes o al cumplimiento de los avances 
de los servicios en los términos acordados. 

El ejercido y el pagado se aplicará cuando se paguen los bienes requeridos, así como los servicios 
prestados en las contingencias. 

3.9. Recursos convenidos 

Son los recursos que L Ayuntamiento aporta con los diferentes niveles de gobierno ya sea 
federal, estatal 0-e~ ot 
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El registro del devengado de los convenios se realizará en las fechas establecidas en los 
convenios y al cumplimiento de los requisitos. 

El ejercido y el pagado se aplicará cuando se pague la aportación. 

3.10. Deuda pública 

Solo podrá pagarse y/o amortizarse la deuda que previamente haya sido presupuestada de acuerdo 
al calendario de pagos establecido en el contrato establecido con la institución financiera 
correspondiente. 

3.10.1. Intereses y amortizaciones de la deuda pública 

El registro del compromiso se realizará, al inicio del ejercicio por el monto total presupuestado 
con base en los vencimientos proyectados de la deuda, revisable mensualmente. 

El registro del devengado se realizará al vencimiento de los intereses y amortización del capital, 
según calendario. 

La responsable de devengar el recurso será Finanzas. 

El ejercido y el pagado se registrarán al liquidar los montos previstos de los intereses y/o del 
capital de la deuda. 

4.1. Cuenta Pública. 

CAPÍTULO 4 
CUENTA PÚBLICA 

El sistema, al que deberá sujetarse el Ayuntamiento, registrará de manera armónica, delimitada y 
específica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestión pública, así como 
otros flujos económicos. Asimismo, generará estados financieros, confiables, oportunos, 
comprensibles, periódicos y comparables, los cuales serán expresados én términos monetarios. 

El Ayuntamiento será responsable de su contabilidad, de la operación del sistema; así como de 
cwnplirniento de lo dispuesto por la Ley de Contabilidad y las disposiciones del CONAC. 

El sistema estará 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 

t f )z~~ 
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la actividad económica, modifican la situación patrimonial del gobierno y de las finanzas 
públicas. 

El Ayuntamiento deberán asegurarse que el sistema: 

I. 

11. 

III. 

IV. 

v. 

VI. 

VII. 

Refleje la aplicación de los principios, normas contables generales y específicas e 
instrumentos que establezca el CONAC; 
Facilite el reconocimiento de sus operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y 
patrimoniales; 
Integre en forma automática el ejercicio presupuestario con la operación contable, a partir 
de la utilización del gasto devengado; 
Permita que los registros se efectúen considerando la base acumulativa para la integración 
de la información presupuestaria y contable; 
Refleje un registro congruente y ordenado de cada operación que genere derechos y 
obligaciones derivados de la gestión económico-financiera de los entes públicos; 
Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecución presupuestaria y otra información 
que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a la programación con base en 
resultados, a la evaluación y a la rendición de cuentas, y 
Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles del 
Ayuntamiento. 

El Ayuntamiento deberá registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles siguientes: 

I. Los inmuebles destinados a un servicio público conforme a la normatividad aplicable¡ 
excepto los considerados como monumentos arqueológicos, artísticos o histórico 
conforme a la Ley de la materia; 

II. Mobiliario y equipo, incluido el de cómputo, vehículos y demás 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 realizarán en cuentas 
específicas del activo. 

El Ayuntamiento contará con un plazo de 30 días hábiles -para incluir en el inventario físico los 
bienes que adquieran. El Ayuntamientos publicará el inventario de sus bienes a través de intemet. 
el cual deberá actualizar, por lo menos, cada seis meses. .¡ 

El sistema informático contable del Ayuntamiento permitirá, en la medida que corresponda, 
generación periódica de los estados y la información financiera que a continuación se señala 
que serán la información mínima para entregar al OSFE: 

I. lnfo1mación contable, con la desagregación siguiente: 

a)Emdo desi i~a; ~ ~ ~ 
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b) Estado de Actividades 
c) Estado de variación en la hacienda pública; 
d) Estado de flujo de efectivo; 
e) Notas a los estados financieros; 
f) Estado analítico del activo; 

II. Información presupuestaria, con la desagregación siguiente: (ver anexo) 

GOBIERNO QUE DIGNIFICA 
H. Avuntamlento Consmuc1ona1 

2018-2021 

a) Estado analítico de ingresos, del que se derivará la presentación en clasificación económica 
por fuente de financiamiento y concepto; 

b) Estado analítico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivarán las siguientes 
clasificaciones: 
1. Administrativa; 
2. Económica y por objeto del gasto, y 
3. Funcional-programática; 

Con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con el envío al OSFE. De los informes que 
contengan el avance financiero y presupuesta!, las direcciones de Administración, Programación, 
Finanzas y la Contraloría Municipal, deberán acordar un calendario de actividades de cierre de 
ejercicio mensual que incluya fechas límite de recepción y trámite de documentación 
comprobatoria del gasto y órdenes de pago; así como elaborar un flujograma del trámite que 
deberá seguir la documentación relativa al informe mensual. 

Las Unidades Administrativas deberán respetar las fechas y curso de la documentación que 
señalen las dependencias normativas. 

4.2. Período de ejecución de recursos programados 

4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecución de planes y programas 

Con el objetivo de planear las actividades a realizar en la ejecución de planes y programas 
presupuestarios, las unidades administrativas responsables de su operación deberán establecer 
previo análisis los tiempos para la ejecución de los mismos, así como notificarlo a Programación 
en la cédula correspondiente al remitir sus propuestas. 

Programación de acuerdo al flujo o calendario de ministración de recursos con que se cuenta para 
las diferentes modalidades de gasto (Participaciones Federales, Ingresos de Gestión, 
Aportaciones Federales, Convenios, etc.) valorará los mismos con la finalidad de garantizar el 
adecuado flujo de recursos para su desarrollo y en su defecto, hará a las unidades administrativas 
las propuestas de modificación a dichos calendarios; con ello garantizará 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. 

I 
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4.2.2. Cierre de proyectos de inversión 

Concluida la ejecución de un proyecto o referencia económica de inversión de adquisición u obra 
pública, las áreas ejecutoras deberán formalizarla a la brevedad suscribiendo el acta de entrega­
recepción, acta administrativa y/o acta de donación según sea el caso, ésta deberá anexarse a la 
estimación finiquito para efecto de tramitar la orden de pago respectiva; dentro de este mismo 
plazo la dependencia ejecutora deberá enviar a Programación el expediente técnico final de obra 
debidamente requisitado. De conformidad a la legislación vigente, previamente a la recepción de 
la obra y a la suscripción el acta de entrega - recepción se deberá contar con la fianza de vicios 
ocultos. 

Las áreas ejecutoras deberán enviar oportunamente a Contraloría, la relación de nombres, cargo y 
conocimiento de firma de los servidores públicos designados por los titulares de las mismas, para 
suscribir las actas de entrega-recepción de obra pública y las actas de conclusión de obra, en 
todos los proyectos de inversión. 

Los servidores públicos que en representación de Contraloría suscriban las actas de entrega­
recepción de proyectos de adquisición u obra pública y las actas referidas anteriormente, serán 
aquellos que el titular de la misma designe a través de un oficio. 

4.2.3. Refrendo de Proyectos de inversión 

Es el caso de proyectos iniciados en su mayoría hacia el final del año, que queden en proceso 
y/o no iniciados al cierre del ejercicio presupuesta!; deberán de refrendarse (programarse), por e 
saldo total ó parcial de recursos disponibles al finalizar éste, mismo que deberá coincidir con e 
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 específicos (SERNAPAM, PEMEX, etc.). En el caso de recursos procedentes de 
las Aportaciones Federales del Ramo General 33, deberán ejercerse a más tardar al 31 de marzo 
del siguiente ejercicio fiscal. 

Los adeudos pendientes al cierre del ejercicio fiscal , deberán ser reportados a Programación para 
refrendo por las áreas 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 deberán 
ejercerse en el año 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 deberá identificar las obras y/o Acciones que no podrán concluirse e incluirlas en 
la Cuenta Pública como REFRENDOS. 

~~ \ ~ #~ 
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• Propiciar la congruencia entre la comprobación del gasto, los montos validados y las fechas de 
comprobación dentro del primer trimestre. 

Para la integración de las propuestas de Refrendo se observará lo siguiente: 

El Municipio será el responsable de integrar la propuesta para lo cual se identificarán las obras 
que, aun cuando fueron programadas para terminarse en el ejercicio, no se concluyeran dentro del 
mismo: 

• No son refrenda.bles los recursos autorizados para gastos de operación. 
• El Ayuntamiento no podrá utilizar los recursos del ejercicio anterior, sin que previamente 

hayan sido refrendados. 

La información presentada como refrendo deberá ser igual a la del cierre del ejercicio. 

4.2.4. Remanentes presupuestales 

Corresponde a los recursos producto del ahorro presupuesta] generados en su mayoría por 
economías en los planes y programas ejecutados durante el ejercicio y/ó provenientes de mayor 
captación de Ingresos de Gestión o incremento en la estimación y pago de Participaciones 
Federales al cierre del mismo. Su particularidad es debido a que su captación corresponde a 
época de final de ejercicio fiscal, por lo que a veces su programación debe postergarse al próximo 
ejercicio. 

4.3. Información 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 deberá observar la n01matividad referente a su manejo, adicionalmente a 
efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestión, es conveniente atender a las siguientes 
recomendaciones. 

4.3.1. Bancos 

Al inicio de período constitucional se aperturarán cuentas bancarias mancomunadas por cada una 
de las fuentes de recursos (Participaciones Federales, Ingresos de Gestión, Ramo 33 Fondo , 
Fondo IV, Convenios, entre otros) Por cada modalidad se deberá atender a la siguiente estructura: 

1. Concentradora: Cuenta de uso exclusivo para recibir traspasos bancarios (Participaciones 
Federales por parte de la Secretaría de Finanzas Estatal, etc.) y/o depósitos (Caja recaudadora, 
etc.). Su manejo será el siguiente: los depósitos tendrán origen según sea el caso y las salidas 

ser~ p~a dar silllc = la cuenra ~ f ersión~ a =e e~ ~ 
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2. Cuenta o Contrato de inversión: 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 pública municipal. Su manejo de entrada y 
salida de recursos está ligado únicamente con la cuenta concentradora. 

3. Cuenta de egresos: Cuenta que recibirá recursos provenientes de la Concentradora y que será 
utilizada para realizar diversas erogaciones. En el caso de Participaciones Federales, deberá 
contar con una para gasto corriente y otra para gasto de capital. 

Realizar conciliaciones bancarias previas durante el mes en curso identificando posibles cargos o 
abonos indebidos por parte de la institución bancaria, con la finalidad de contar con tiempo 
suficiente para su aclaración y/o cancelación antes del proceso de cierre mensual y evitar que por 
esta causa se generen retrasos en el proceso de integración de los informes financieros y 
presupuestales mensual. 

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo General 33 
es importante considerar los siguientes conceptos: 

• Se deberán traspasar los saldos de las cuentas de cheques de los Fondos III y IV de las 
asignaciones del ejercicio y Refrendos, a más tardar en el mes de octubre del ejercicio fiscal 
a cuentas no productivas, con la finalidad de no generar intereses y que estos recursos se 
refrenden. 

• Las comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas y retenciones bancarias serán 
responsabilidad de la persona que maneje los recursos, misma que reintegrará su importe de 
inmediato. 

• Cuando en el mismo ejerc1c10 los saldos (remanentes y/o ahorros presupuestales o 
rendimientos financieros) por ejercer sean pequeños deberán programarse en un proyecto de 
fácil ejecución con la finalidad de agotar la totalidad de los recursos. 

• Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas de Ingresos y Egresos se orientarán a 
los mismos rubros de inversión que establece la Ley de Coordinación Fiscal y formarán 
parte de los recursos de los Fondos, mismos que se registrarán financiera y 
presupuestalmente en el momento en que se obtengan, debiendo detallar el número(s) de la 1 

cuenta(s) Bancaria(s) que lo(s) generó, así 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 deberán presentarse saldos a cargo de terceros y/o servidores 

públicos. ~ ~ ~ A&' ~ ~ 

"' r ~ ~ ~ 
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El Ayuntamiento no está facultado para otorgar préstamos personales. 

4.3.3. Pagos anticipados 

GOBIERNO QUE DIGNIFICA 
H. Avuntamiento constitucional 

2018 · 2021 

Serán soportados por la solicitud correspondiente, donde deberá señalarse clave programática, 
programa presupuestario y en su caso proyecto, así como ubicación; asimismo al liquidar el saldo 
deberán hacer mención en la póliza cheque de los anticipos otorgados con anterioridad señalando 
número de cheque, fecha e importe. 

En el caso de anticipo a contratistas se comprobará como mínimo, 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 prevalecerán 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 deberán haberse aplicado los pagos anticipados y no mostrar saldos 
pendientes, a excepción de los proyectos refrendados. 

4.3.4. Obligaciones 

Corresponden a retenciones efectuadas durante el período mensual provenientes del registro 
contable de nóminas, pagos a contratistas, profesionistas independientes, arrendatarios, etc. las 
cuales deberán enterarse atendiendo a las disposiciones aplicables al caso. Al término del 
ejercicio fiscal, de existir saldo en estas cuentas deberá corresponder al monto de las retenciones 
que se hayan efectuado en el mes de diciembre y que se encuentran pendientes de pago. Su 
monto deberá estar respaldado por saldo bancario disponible. 

1. A favor de terceros: Corresponden a retenciones a servidores públicos 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 públicos 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 deberán presentarse saldos entre cuentas bancarias cuando el 
programa o modalidad de gasto de destino no cuente con sufiéiencia bancaria para su devolución. 

o deberán hacer préstamos de las cuentas de Aportaciones Federales (Ramo 33) a otras fue · s 
de recursos ya que la legislación federal aplicable al caso, tipifica éste tipo de movimientos como 
desvío de recursos. 
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4.4. Autoevaluaciones trimestrales 

GOBIERNO QUE DIGNIFICA 
H. Avuntan11ento Constituclonal 

2018-2021 

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el artículo 41, pá1rnfo cuarto de la Constitución Política 
del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fracción VII de la Ley Orgánica de los Municipios 
del Estado de Tabasco y los artículos 2 fracción XVII, 8 párrafo cuarto, 14 fracciones II y XI de 
la ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco, la Contraloría en coordinación con las 
áreas operativas y normativas correspondientes llevará a cabo el Informe de Autoevaluación del 
ejercicio del gasto público por períodos trimestrales, mismo que remitirá dentro de los 30 días 
siguientes al cierre del trimestre al OSFE. 

El documento de autoevaluación trimestral deberá contener información financiera, presupuesta! 
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 
período; debiéndose hacer las notas y observaciones pertinentes que permitan mayor explicación 
y transparencia al ejercicio del gasto público . 

4.4.1. Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones 

Contraloría será la encargada de establecer la metodología y calendario interno a fin de obtener 
por las Direcciones de Programación y Finanzas la información necesaria para integración de los 
Informes trimestrales de autoevaluación, lo que garantizará a dicha dependencia su cumplimiento 
en tiempo y forma. 

4.4.2. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales 

Contraloría es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los informes 
de autoevaluación; por lo cual previo acuerdo establecido con las áreas operativas y normativas y 
en cumplimento al calendario, presentarán la información correspondiente en los formatos 
establecidos por el OSFE. 

Posteriormente a su análisis, se coordinará con los responsables de la ejecución de los proyectos, 
para conciliar la información presentada y en su caso, aclarar cualquier duda o diferencia que se 
presente entre la información presentada por la dependencia ejecutora y la obtenida por 
Contraloría producto de su programa de supervisión. 

Una vez verificados y validados los datos Contraloría, Programación y Finanzas procederán en 
coordinación a asentarlos correctamente en los formatos establecidos por el OSFE. Como 
responsable del proceso de integración del documento de autoevaluación, Contraloría recabará 
además de la propia, las firmas de los responsables de las áreas de Programación, Finanz , 
Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, Desarrollo, Coordinación del Ramo 33 
Secretaría del Ayuntamiento y el síndico de Hacienda Municipal. 



13 DE FEBRERO DE 2019PERIODICO OFICIAL132 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL 

MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO 

2018- 2021 

4.4.3. Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales 

La entrega de la Autoevaluaciones trimestrales que en términos del artículo 29, fracción VII de la 
Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizará mediante oficio signado por 
el Contralor Municipal dirigido al titular del Órgano Superior de Fiscalización, en original y 
copia. De existir observaciones a la autoevaluación del trimestre que corresponda, por el OSFE, 
serán comunicadas al Municipio de Centla en el proceso de fiscalización 

4.4.4. Informes de la autoevaluación trimestral municipal (según circular emitida por el 
OSFE) 

l. REPORTES FINANCIEROS 

ANEXO 1.1 CONCENTRADO DE INGRESOS 

ANEXO 1.1 A INFORMACIÓN RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL 

ANEXO 1.1.B ANÁLISIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS 

ANEXO 1.2 CONCENTRADO DE EGRESOS 

ANEXO 1.2.A ANÁLISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS 

2. REPORTE PRESUPUEST ALES 

ANEXO 2. PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES, 
INGRESOS DE GESTIÓN Y FONDOS DE APORTACIO 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 APORTACIO ES FEDERALES (RAMO 33, 
FONDOS III Y IV) Y CONVENIOS POR CAPÍTULO. 

ANEXO 2.2 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE 
ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACIONES FEDERALES. 

ANEXO 2.3 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE 
ADMINISTRATIVA DE INGRESOS DE GESTION. 

ANEXO 2.4 RESUMEN DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE 
PARTICIPACIONES FEDERALES. 

ANEXO 2.5 RESUMEN DEL PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO DE 

WGRE ~ESTION ~ ~ ~-+- - ' 
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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. 

A EXO 2.9 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL REFRENDO DEL FO DO 
IV DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV, REFRENDOS. 

ANEXO 2.10 RESUMEN GENERAL DELCO VENIO_ (agregar de acuerdo a los 
convenios que se tengan). 

AGREGAR ANEXOS POR FUE TE DE FINANCIAMIENTO DONDE HA Y A 
RESURSOS QUE PROVIENEN DE EJERCICIO ANTERIORES (refrendos y 
remanentes), INCLUYENDO CONVENIOS . . 

ANEXO 3. RESUMEN DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL GASTO 
PÚBLICO MUNICIPAL 

ANEXO 4. CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PÚBLICO 
(CORRIENTE, CAPITAL Y OTROS) 

ANEXO 4.1 RELACIÓN DE ACCIONES DE GASTO PÚBLICO CON 
PARTICIPACIONES FEDERALES. 
ANEXO 4.2 RELACIÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON INGRESOS DE 
GESTION. 

ANEX(] 4.3 RELACIÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON INGRESOS DEn 
GESTION REFRENDOS. \) 

ANEXO 4.4 RELACIÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON INGRESOS DE 
GESTIÓN REMANENTES. 

ANEXO 4.5 RELACIÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (APORTACIONES 
FEDERALES FONDO III, ASIGNACION ANUAL). 

ANEXO 4.6 RELACIÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (REFRENDOS D 
APORTACIONES FEDERALES, FONDO III). 

ANEXO 4.7 RELACIÓN DE ACCIO ES DE GASTO PUBLICO (REMANENTES 
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ANEXO 4.8 RELACIÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (APORTACIONES 
FEDERALES FONDO IV, ASIGNACION ANUAL). 

ANEXO 4.9 RELACIÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (REFRENDOS DE 
APORTACIONES FEDERALES, FONDO IV). 

ANEXO 4.A. CONCENTRADO DE ACCIONES DE GASTO PÚBLICO POR 
CONVENIO. 

ANEXO 4-A-l. RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS (especificar por convenio, 
se utilizan los fo1matos que se derivan del anexo 4 del punto anterior) 

Nota: Los formatos de los anexos 4 y 4.A. Deberán elaborar un reporte por situación de las 
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas según sea necesario. 

ANEXO 4B. RELACIÓN DE ACCIONES CONVENIDAS PARA SU EJECUCIÓN CON 
DEPENDENCIAS ESTATALES. 

ANEXO 4.10 RELACIÓN DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR 
CONTRATO EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACIONES 
FEDERALES, INGRESOS DE GESTIÓN, APORTACIONES FEDERALES; FONDO III 
Y FONDO IV, FINANCIAMIENTO BANOBRAS, CONVENIOS Y OTROS 
(ESPECIFICAR). 

ANEXO 5. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 

DEBERÁN PRESENTARLO EN EL FORMATO ACTUALIZADO INDICADO POR EL 
CONAC. 

ANEXO 6. INFORME DE LA SITUACIÓN DE LA DEUDA PÚBLICA 

ANEXO 6A. ADEUDOS (PASIVOS) PENDIENTES DE PAGO AL 31 DE DICIEMBRE 
DE 2015 (EN SU CASO) 

ANEXO 7. RELACIÓN DE ACTAS DE CABILDO 

ANEXO 8. INFORME DE LAUDOS LABORALES 

ANEXO 9. CUADRO DE FIRMAS 

Todos los formatos anteriores deberán presentarse impresos, firmados, sin perforaciones y e 
respaldo electrónico en Excel · do los responsables de la información rubricar cada uno de 
los anexos que se integr en el info~ ~ utoeva~ión y firmar el cuadro del Anexo 9. 

\~-r ~, 
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4.4.5 Solventación de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cuenta Pública 

Las solventaciones a las observaciones de las Autoevaluaciones enviadas por medio del Informe 
Preliminar, serán entregadas por el municipio mediante oficio signado por los titulares de las 
direcciones de Finanzas y de Contraloría, dirigido al titular del OSFE., en original y dos copias. 

4.5. Evaluación Final del Programa Operativo Anual y Avance del Plan Municipal de 
Desarrollo. 

La Evaluación final del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal de 
Desarrollo, que el Municipio debe entregar a más tardar el 30 de abril del año siguiente en el 
OSFE, en términos del artículo 29 fracción VIII de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado 
de Tabasco, se entregará mediante oficio signado por el Presidente Municipal, dirigido al titular 
del OSFE, en original y una copia. 

La información deberá ser presentada con fecha de corte al 31 de diciembre y deberá ser remitida 
al OSFE., a más tardar el 30 de abril del año siguiente. 

4.6. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal mensual 

(Según circular del OSFE) 
De conformidad con lo establecido en los Artículos 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 Artículo 65 fracción VI párrafo quinto de la Constitución Política 
del Estado Libre y Soberano de Tabasco, detallados en la sección I y II se entregarán a más tardar 
el último día del mes siguiente que se trate, en un horario de 9:00 a 15:00 hrs., en las oficinas del 
Órgano Superior de Fiscalización del Estado, ubicado en la calle Carlos Pellicer Cámara No. 113, 
Col. del Bosque, Villahermosa, Centro, Tabasco, debiendo conservar bajo guarda y custodia los 
documentos originales comprobatorios y justificativos , así como los libros principales de 
Contabilidad. 

1.- Información Contable, con la desagregación siguiente: 

a) Estado de Situación Financiera. Con sus anexos hasta el nivel afectable; 

b ). Estado de Actividades; 

c) Estado de Variación en la Hacienda Pública; 

d) Estado de Cambio en la Situación Financiera; 

e) Estado de Flujos de Efectivo; 
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g) Estado Analítico del Activo. 

h) Estado Analítico de la Deuda y Otros Pasivos 

11.- Información Presupuestaria, con la desagregación siguiente: 

GOBIERNO QUE DIGNIFICA 
H. Avuntamiento Constiluc1ona1 

2018-2021 

a) Estado Analítico de Ingresos, del que se derivará la presentación en clasificación económica 
por fuente de financiamiento y concepto. 

b) Estado Analítico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos del que se derivarán las siguientes 
clasificaciones: 

I. Clasificación por Objeto del Gasto (capitulo y concepto) 

II. Clasificación Económica (por tipo de gasto), 

III. Clasificación Administrativa, 

IV. Clasificación Funcional (:finalidad y función) 

Nota. - La presentación de la información serán de acuerdo a las Normas y Metodología para la 
emisión de Infonnación Financiera y Estructura de los Estado Financieros Básicos del Ente 
Público y características de sus notas establecidas por el Consejo Nacional de Armonización 
Contable (CONAC). La información contable. de la sección I deberá estar firmada por el 
Presidente Municipal, Síndico de Hacienda y Director de Finanzas y la correspondiente a la 
Información Presupuestaria por el Presidente Municipal, Síndico de Hacienda y Director de 
Programación. 

Así mismo, la siguiente información: 

III.- Expedientes Específicos. 

b). - Plantilla de personal del H. Ayuntamiento, inicial y modificaciones que mensualmente se 

generen, la cual será enviada por: 

./ Condición laboral 

./ Valorizado 

./ Comparativo 

c). - Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las fuentes de recurso 
(Participaciones Federales, Ingresos de Gestión, 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, 

FondoIV. ~ ~,~-Y~ ~ 
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GOBIERNO QUE DIGNIFICA 
H. Avuntamrnnto Const11uc1onal 

2018 -2021 

Disposiciones generales: 

I. 

II. 

III. 

Cada uno de los expedientes a entregar deberán contener: índice, así como folio inicial y 
final conforme al original que el H. Ayuntamiento tendrá bajo su custodia. 
La documentación deberá integrarse en archivadores de pasta dura a efecto de conservar 
los documentos en estado físico aceptable. 

Los expedientes mensuales, los podrán entregar: el Director, Subdirector o Contador 
General de la Dirección de Finanzas, el Contralor o Subcontralor Municipal. 

IV. La información de las secciones I, II y los incisos b y c de la sección III se deberán 
entregar impreso y en medio magnético formato Excel. 

El Municipio asume la responsabilidad dentro de las funciones de Finanzas de establecer un lugar 
especial para custodia y resguardo de la documentación justificatoria y comprobatoria, 
Expedientes Financieros, Presupuestales y Unitarios, durante un periodo de diez años, así como 
proporcionar los medios para que en este lugar pueda efectuarse la recepción, revisión y auditoría 
de la documentación. 

De conformidad con lo establecido en las disposiciones legales, existen responsabilidades 
Administrativas y Penales al titular del Área de Finanzas que no cumpla con la comisión de 
archivar, custodiar y salvaguardar la documentación comprobatoria del Gasto Público; debiendo 
tomar las medidas precautorias y de seguridad que permitan cumplir correctamente con este 
deber. . 

* ,'~# 

• Guía de referencia para integración de Expedientes de proyectos de acuerdo a fuente 
de financiamiento aplicado para obra pública con recursos municipales. 

Expediente técnico de registro de obra 

./ 

./ 

./ 

./ 

./ 

./ 

./ 

./ 

./ 

./ 

./ 
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• Expediente técnico final de obra 

~ 

Para obras de inversión 
extraordinaria 

~..,......,111s sean Convenios, se sujetarán a las reglas de operación que en el 

-~~~1!11~ 
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Es importante señalar que todo documento que no se encuentre relacionado en esta sección, 
deberá estar integrado en el expediente unitario de cada proyecto ejecutado, de acuerdo a lo 
manifestado en el artículo 213 del Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
Relacionados con las Mismas del estado de Tabasco, resguardándolo en el área responsable del 
mismo. 

Se elaborará una relación de los proyectos en el oficio de envío del Informe mensual de Cuenta 
Pública en el siguiente formato, señalando si el expediente es de registro de obra o final (obra 
concluida). 

No. 
Clave Nombre del Clave y nombre de 

Monto de la Mod. de Procedencia Situación del 

Cons. 
Programa Programa Proyecto/compone Inversión Ejecución delos Proyecto 

presupuestario Presupuestario nte Recursos 
Inicial Final 

Es importante señalar que la cantidad de obras relacionadas en el documento de autoevaluación 
que trimestralmente se envíe al OSFE., sea congruente con la cantidad de obras registradas en la 
entrega del informe mensual de Cuenta Pública, así mismo la cantidad de obras concluidas en el 
trimestre que se trate. 

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 capítulos 
específicos de la Ley de Coordinación Fiscal; en el capítulo V, artículo 25 se establecen las 
Aportaciones Federales, para los Fondos siguientes: 

Fondo de Aportaciones para la Nómina Educativa y Gasto Operativo 

:J@ijqrr,,@' ~!E~!& . :-----¡:. 
Fondo de Aportaciones para la Nómina 
Educativa y Gasto Operativo (FONE) 

Fondo de Aportaciones para los Servicios de 
Salud (FASSA). 

Fondo de Aportaciones para la Infraestructura 
Social (FAIS) 

Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento 
de los Municipios y de las Demarcaciones 
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN­
DF). 

aciones Múltiples (FAM), 

A. 

B. 

A. 
B. 

~~ 

Fondo para la Infraestructura 
Social Estatal (FISE) 
Fondo para la Infraestructura 
Social Municipal (FISM) 

Asistencia Social 
Infraestructura Educativa. 
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Fondo de Aportaciones para la Educación 
Tecnológica y de Adultos (FAETA), 
Fondo de Aportaciones para la Seguridad 
Pública de los Estados y del Distrito Federal 
(FASP) 
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento 
de las Entidades Federativas 

A Educación Tecnológica 
B. Educación de Adultos 

De los ocho fondos los que integran las "Aportaciones Federales", dos inciden directamente en 
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 continúan 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. 

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 destinarán exclusivamente al financiamiento de obras, 
acciones sociales básicas y a inversiones que beneficien directamente a sectores de su población 
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 ámbito de beneficio regional o 
intermunicipal, dentro de este Fondo está permitido realizar obras de Urbanización en las 
ciudades capitales y colonias dentro de estas. 

Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM): Con base en el artículo 33 del 
capítulo V de la Ley de Coordinación Fiscal, las aportaciones federales que con cargo al Fondo 
de Aportaciones para la Infraestructura Social reciban los Municipios, se destinarán 
exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales básicas y a inversiones que 
beneficien directamente a población 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 
atención prioritaria. Este Fondo lo administran los municipios y se destina a obras y acciones 
sociales de alcance o ámbito de beneficio municipal y dentro de este Fondo está permitido ejercer 
los recursos en los siguientes rubros: Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje y Letrin ~ --s' 
Urbanización Municipal, Electrificación Rural y de Colonias Pobres, Infraestructura Básica de 
Sector Salud y Educativo, Mejoramiento de Vivienda, así como mantenimiento de infraestructur 
y adicionalmente podrán disponer hasta el 2% para el Programa de Desarrollo Institucional y 
destinar hasta el 3% para Gastos Indirectos de Obra, conforme a lo señalado en el catálogo de 

a~iooes esrablecido os Line entos dt~~,~t~re::Des=o:; ~ 
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• Agua Potable: . Obras necesarias para la captación, conducción, almacenamiento, 
potabilización, distribución y suministro de agua potable en las comunidades. ~ . 

• Alcantarillado: La construcción, ampliación 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 disposición final de las mismas. ~ -

• Drenajes y Letrinas: Programas para la construcción redes de drenaje, de letrinas y sanitarios 
ecológicos. 

• Urbanización Municipal: Construcción de la Infraestructura pública y ordenación de la 
misma para el desarrollo de las comunidades quedando comprendidas, pavimentación y 
embanquetados en sus vialidades y el alumbrado público, entre otras. 

• E~ectrificación rural y de colonias pobres: Construcción y/o ampliación de líneas y redes 
que tienen por objeto el suministro o la utilización de la energía eléctrica en las comunidades, 
incluyendo plantas de energía solar. 

• Infraestructura Básica de Salud: Realización de obras, acciones sociales básicas e 
inversiones encaminadas a mejorar la infraestructura y dotación de los servicios de salud para 
los habitantes de los Municipios. 

• Infraestructura Básica Educativa: Obras, acciones sociales básicas e inversiones destinadas 
a educar, formar e instruir a los habitantes de las comunidades, con el propósito de desarrollar 
y perfeccionar sus facultades físicas, intelectuales y morales. La educación es un elemento 
fundamental para el mejoramiento de la calidad de vida de la población, factor imprescindible 
en el proceso de desarrollo de la sociedad. 

• Mejoramiento de Vivienda: Llevar a cabo programas de apoyo para mejorar las condiciones 
de los inmuebles destinados para casa habitación de las personas que se encuentren en 
situación de pobreza extrema. 

• Mantenimiento de Infraestructura: Obras destinadas a mantener en operación 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; destinándolos a los objetivos específicos que para tal fin 
fueron instituidos en la Ley de Coordinación Fiscal. · 

4.7.1.1. 2% De los recursos del Fondo III para el Programa de Desarrollo Institucional 
Para la realización del Programa de Desarrollo Institucional se deberá celebrar un convenio entre 
el Ejecutivo Federal a través de la Secretaría de D sarrollo Social (SEDESOL), el Gobierno 
Estatal y el Municipi equeselr- te. 

{ 
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Con cargo a esta acción, después de un diagnóstico de la capacidad institucional del Municipio se 
podrán ejecutar las acciones y proyectos siguientes: 
a) Promoción y Difusión 
b) Capacitación 
c) Asistencia Técnica 
d) Equipamiento 
e) Acondicionamiento de espacios físicos 

Los Ayuntamientos deben tomar en cuenta que el Desarrollo Institucional no se refiere 
únicamente a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de capacitación, contratación 
de personal, etc., sino que además se refiere a la mejoría en el cumplimiento del papel 
institucional a través de cambios en el marco legal, normativo y reglamentario; de una 
reestructuración organizacional que permita el logro de objetivos a través de la división del 
trabajo; el uso de tecnologías y métodos de trabajo acordes a sus necesidades; así como hacer 
más eficiente el sistema de relaciones de personal en lo que se refiere a la prestación de servicios, 
promoción de responsabilidades y remuneración. 

Previo a la programación del recurso, será necesario contar con el convenio respectivo 

4.7.1.2. 3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recursos del Fondo III 

Adicionalmente los Municipios podrán destinar hasta el 3% de los recursos conespondientes en 
cada caso, para ser aplicados como gastos indirectos a las obras señaladas en el Fondo para la 
Infraestructura Social Municipal, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 33 pánafo 
tercero de la Ley de Coordinación Fiscal. 

El 3% para gastos indirectos, podrá ser aplicado en aquellas actividades que el Ayuntamiento 
considere prioritarias, que fortalezcan la capacidad técnica y administrativa del Ayuntamiento, 
en materia de obra pública financiada con recursos de este fondo, siempre y cuando no estén 
programados para cubrirse con recursos de otras fuentes de financiamiento ; particularmente en la 
promoción y difusión de las obras y acciones del fondo, contratación de asesoría para la 
elaboración de estudios y proyectos, elaboración de expedientes técnicos, supervisión y control 
de obras. 

Para la contratación de apoyos técnicos y/o asesorías externas, el Ayuntamiento se sujetará a lo 
dispuesto por la Ley de Obras Públicas y servicios relacionados con las mismas del Estado de 
Tabasco, siendo requisito indispensable la presentación de las garantías indicadas en la cit 
Ley. 

4.7.1.3. Obligaciones señaladas en la Ley de Coordinación Fiscal, el Presupuesto de Egresos 
de la Federación y la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
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Ejecutivo del Estado respecto a la fórmula y metodología para la distribución de los recursos del 
Fondo para la Infraestructura Social Municipal, los Municipios deberán: 

I. Hacer del conocimiento de sus habitantes, al menos a través de la página oficial de Internet 
de la entidad federativa conforme a los lineamientos de información pública financiera en 
línea del Consejo de Armonización Contable, los montos que reciban, las obras y acciones 
a realizar, el costo de cada una, su ubicación, metas y beneficiarios 

II. Promover la participación de las comunidades beneficiarias en su destino, aplicación y 
vigilancia, así como en la programación, ejecución, control, seguimiento y evaluación de 
las obras y acciones que se vayan a realizar. 

III. 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 página 
oficial de Internet de la entidad federativa, conforme a los lineamientos de información 
pública del Consejo Nacional de Armonización Contable, en los términos de la Ley 
General de Contabilidad Gubernamental 

IV. Proporcionar a la Secretaria de Desarrollo Social, la información que sobre la utilización 
del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social le sea requerida. En el caso de los 
Municipios lo harán por conducto de las Entidades. 

V. Procurar que las obras que realicen con los recursos de los fondos sean compatibles con la 
preservación y protección del medio ambiente y que impulsen el desarrollo sustentable. 

VI. Reportar trimestralmente a la Secretaría de Desarrollo Social, a través de sus Delegaciones 
Estatales o instancia equivalente en el Distrito Federal, así como a la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público, el seguimiento sobre el uso de los recursos del Fondo, en los 
términos que establecen los artículos 48 y 49 de esta Ley, así como con base en el Informe 
anual sobre la situación de pobreza y rezago social de las entidades y sus respectivos 
municipios o demarcaciones territoriales. Asimismo, las entidades, los municipios y las 
demarcaciones territoriales, deberán proporcionar la información adicional que solicite 
dicha Secretaría para la supervisión y seguimiento de los recursos, 

VII. Publicar en su página oficial de Internet las obras financiadas con los recursos de este 
Fondo. Dichas publicaciones deberán contener, entre otros datos, la información del 
contrato bajo el cual se celebra, informes trimestrales de los avances y, en su caso, 
evidencias de conclusión. 

Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de las señaladas en el 
artículo 47 fracción II y 50 de la Ley de Coordinación fiscal, deberán informar , 
trimestralmente a la Cámara de Diputados sobre las características de dichas obligaciones, 
especificando lo siguiente: 

a) Tipo de obligación; 
b) Fin, destino y objeto; 
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) Plazo y 
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g) Tasa a la que, en su caso, esté sujeta. 

En el informe trimestral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas en el artículo 47 
fracción II de la Ley de Coordinación Fiscal, además de la información relacionada anteriormente 
deberán especificar lo siguiente: 

En el caso de las amortizaciones: 

1) La reducción del saldo de su deuda pública bruta total con motivo de cada una de las 
amortizaciones con relación al registrado al 31 de diciembre del año que corresponda; 

2) Un comparativo de la relación deuda pública bruta total a producto interno bruto del 
estado al 31 de diciembre del año que corresponda, y 

3) Un comparativo de la relación deuda pública bruta total a ingresos propios del estado y 
municipio, según corresponda, entre el 31 de diciembre del año que corresponda y la 
fecha de la amortización; 

4) El tipo de operación de saneamiento financiero que, en su caso, hayan realizado. 

Los datos de producto interno bruto y los ingresos propios de los estados y municipios 
mencionados en los puntos anteriores, que se utilicen como referencia, deberán ser los más 
recientes a la fecha del informe, que hayan emitido el Instituto Nacional de Estadística y 
Geografía o la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

VIII. La información a que se refiere la fracción anterior deberá publicarse en los órganos 
locales oficiales de difusión y los pondrán a disposición del público en general a través de 
sus respectivas páginas electrónicas de intemet o de otros medios locales de difusión. 

IX. Informar a la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, Auditoría Superior de la 
Federación, al Órgano Superior de Fiscalización del Estado y a la Secretaría de 
Planeación y Finanzas del Estado de Tabasco, las cuentas bancarias en la que recibirán y 
administrarán los recursos de cada uno de los fondos. 

X. Cancelar la documentación comprobatoria del gasto con la leyenda "Operado FISM" y 
"Operado FORTAMUNDF". 

Para efecto de que la Secretaría de Planeación y Finanzas disponga de la información necesaria 
para radicar los recursos al Municipio, este le notificara mediante oficio: el número de la cuenta, 
Institución 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 Artículo 33 de la Ley de Coordinación Fiscal, 
deberán difundir informando al OSFE., mediante oficio, el cumplimiento de este precepto 
anexando evidencia de la misma. 

En lo que se refiere a la fracción II del citado Artículo y Ley, el Municipio promoverá además la 
participación social en el del Comité de Planeación para el Desan·o!lo 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 
destinarán a la satisfacción 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 modernización de los sistemas de recaudación locales, 
mantenimiento de infraestructura, y a la atendón de las necesidades directamente vinculadas con 
la seguridad pública de sus habitantes. Respecto de las aportaciones que reciban con cargo al 
Fondo a que se refiere este artículo, los municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito 
Federal tendrán las mismas obligaciones a que se refiere el artículo 33, apartado B, fracción II, 
incisos a) y c), de esta Ley. 

• 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 contraídos 
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 próximo pasado. El Tesorero Municipal deberá estimar los 
montos que se habrán de pagar durante el ejercicio que se presupuesta por el concepto de 
amortización de capital (pago de capital) y los pagos del servicio de la deuda (pago de 
intereses), con el fin de establecer el monto que representará esta erogación de la estimación 
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 destinarán a la ejecución de obra directa. 

• Seguridad Pública: Los recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los 
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, se podrán destinar \ 
también para atender los requerimientos directamente relacionados con la seguridad pública, . 
en su ámbito territorial, permitiendo con esto resguardar el orden público y preservar la 
seguridad de sus habitantes y de sus bienes. , 

• Prioridades del Municipio: Se podrán destinar recursos de este Fondo para la realización ~ -
obras, acciones sociales básicas e inversiones para complementar los programas prioritarios a \ -
nivel municipal o micro regional. \ 

4.7.2.1. Obligaciones señaladas en la Ley de Coordinación Fiscal 
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Respecto de las aportaciones que reciban con cargo al Fondo a que se refiere este artículo 37, los 
municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito Federal tendrán las mismas obligaciones 
a que se refiere el artículo 33, apartado B, fracción II, incisos a) y c), de esta Ley: 

. ... II. De las entidades, municipios y demarcaciones territoriales: 

a) Hacer del conocimiento de sus habitantes, al menos a través de la página oficial de Internet de 
la entidad federativa conforme a los lineamientos de información pública financiera en línea del 
Consejo de Armonización Contable, los m0ntos que reciban, las obras y acciones a realizar, el 
costo de cada una, su ubicación, metas y beneficiarios; 

c) 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 página oficial de 
Internet de la entidad federativa, conforme a los lineamientos de información pública del Consejo 
Nacional de Armonización Contable, en los térn1inos de la Ley General de Contabilidad 
Gubernamental ; ... 

Informando al OSFE., mediante oficio el cumplimiento de este precepto, anexando evidencia de 
la misma. 

4.8. Aspecto Técnicó de Ejecución de Obras 

Planeación, Programación y Presupuestación de Obras y Acciones 

El Comité de Planeación para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), es la instancia 
reconocida por el Municipio para realizar las tareas globalizadoras en materia de planeación del 
desarrollo en el ámbito municipal. Dentro de las atribuciones de este Comité se encuentra la 
coordinación de Programas Federales, Estatales y Municipales, así 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 coordinación sectorial y regional de las acciones emprendidas 
en el territorio municipal. 

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 Gestoría Social. 

Cuenta de igual fo1ma con los siguientes órganos: La Asamblea Plenaria, los Subcomi ' í¿' 

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 Desa1Tollo Social que se instrumentan en el Municipio. 
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distribución que favorezca a los grupos, a las comunidades y Regiones más pobres dando 
preferencia a aquellas localidades que no cuenten con los servicios sociales básicos. 

El Secretario del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralor Municipal serán los 
responsables de vigilar que se formalicen los actos y documentos que comprueben el proceso de 
organización social y participación 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 Inversión 

El Gobierno Municipal a través de las áreas 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 considerarán: 

• El presupuesto o la Inversión 
• El impacto social, 
• Las etapas en que se desarrollará, si es el caso, 
• El beneficio para la población 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 atención prioritaria. 

• Modalidad de ejecución más recomendable para cada proyecto de obras y/o acciones. 

Por lo anterior, se recomienda que las áreas técnicas proporcionen la información suficiente para 
la mejor toma de decisiones en el seno del COPLADEMUN, considerando el monto financiero 
de la asignación anual para cada fondo. 

Es necesario obtener el Dictamen de Factibilidad previo a la elaboración de los proyectos 
ejecutivos de obras, que demanden validación por parte de las Dependencias Normativas, 
evitando con ello destinar recursos en la elaboración de proyectos de obra que no tengan 
posibilidad de ser validados. 

Ninguna obra, que requiera validación de las dependencias no1mativas deberá iniciarse si antes 
no cuenta con esta, en caso contrario, la responsabilidad recaerá en el titular de la Dirección 
responsable de la ejecución de la obra o acción. 

Antes de ejecutar una obra pública deberán verificar que el predio o teneno donde se pretende 
ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente la propiedad. Por lo anterior 
no se realizará construcción o modificación alguna en los inmuebles hasta que se acredr e 
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 acción, el área técnica correspondiente será la responsable 
de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal del propio Ayuntamiento, con la asesoría de 
Dependencias Nonnativas o a través de estas; así 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, serán la base para reconsiderar la Propuesta de Inversión. 

De confonnidad con lo dispuesto en la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la 
Misma del Estado y su Reglamento, los proyectos ejecutivos, expedientes técnicos de registro y 
expedientes unitarios contendrán la documentación e información siguiente: 

4.8.2.1. Proyecto Ejecutivo 

r\ 

~ 
• Estudios básicos (Topográficos, mecánica de suelos, hidrológicos, topos hidráulicos, impacto (. t 

ambiental, etc.) 
• Planos arquitectónicos (conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.) 

· • Planos de ingeniería ( estructurales, instalaciones eléctricas, sanitarias, hidráulicas y especiales, ' 
topográficos, etc.) b 

• Memorias de cálculo (estructurales, de instalaciones, topográficas, etc.) 
• Normas y especificaciones (de construcción, maquinaria y equipo) 
• Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupuestales, incluye números generadores, 

precios unitarios de conceptos y explosión de insumos 
• Programas de ejecución 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 especialización, el proyecto ejecutivo puede 
simplificarse y constituirse según el caso, por: 

1. Planos, croquis, detalles constructivos, siempre que permitan obtener conceptos y volúmenes 
de obra. 

2 . Presupuesto de obra por conceptos, mencionando sus especificaciones, precios unitarios y 
explosión de insumos. 

3. Programas simplificados de ejecución, siempre que permitan el control del avance físico 
financiero . 

4.8.2.2. Expediente Técnico inicial y/o final 

El expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos públicos municipales será elaborado 
por el Municipio y debe contener todos los documentos relativos a los aspectos técnicos iniciales 

de la obra: =-Ld'~ ~ ~ ~ X 4,r' 
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Deberá estar integrado por: 

• Cédula de planeación y programación presupuestaria de la Obra Pública 
• Presupuesto Base 
• Explosión de Insumos 
• Croquis de Localización 
• Especificaciones 
• Programa de Obra (Diagrama de Gant) 
• Dictámenes de Factibilidad (según corresponda) 
• Dictamen de Impacto Ambiental 
• Cédula Censal 
• Proyecto ejecutivo. 

Para obras ejecutadas por Administración Directa, los programas de ejecución, utilización de 
recursos humanos y maquinaria y equipo de construcción, deberán elaborarse conforme a lo 
dispuesto en la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la Misma del Estado y su 
Reglamento. El presupuesto será elaborado conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demás 
documentos que se requieran a criterio del responsable de Obras Públicas. 

4.8.2.3. Expediente Unitario 

El expediente Unitario de las obras ejecutadas con recursos públicos municipales será elaborado 
por el Ayuntamiento y debe contener además de los señalados en el expediente técnico inicial, 
documentos originales y/o fotocopias de todos los docwnentos relativos a los aspectos técnicos, 
administrativos y financieros de las obras y acciones hasta su conclusión. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

Acta de Asamblea Comunitaria para formación de Comité (original) 
Acta de Asamblea comunitaria para priorización de Obra ( original) 
Acta de Aceptación 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 . 
Licitación, contrato de arrendamiento de maquinaria y/o equipo (sí es el caso) 
Documento que ampare al municipio como propietario del predio donde se construye la obra 
(según el caso) 
Convenio de Ejecución y/o transferencias de recursos (en caso de obra convenida) 
Expediente Técnico de Registro ( original) 
Expediente Técnico Definitivo (según el caso) 
Bitácora de Obra o equivalente 
Pruebas de laboratorio ( original) 
Expediente Fotográfico 
Acta de entrega-recepció 
Documentación Co obatoria-.del Gasto 
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En los casos de Obras ejecutadas por Contrato en apego a la Ley de Obras Públicas y Servicios 
Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su Reglamento deberán integrar al 
expediente además los siguientes documentos: 

• Publicación de la Convocatoria o Invitaciones a la licitación 
• Constancia u oficio de asistencia al lugar donde se ejecutarán los trabajos 
• Acta de junta de aclaraciones 
• Acta de Presentación y Apertura de Propuestas técnicas y económicas 
• Cuadro comparativo de Propuestas 
• Dictamen Técnico del Comité de Obras 
• Acta de Fallo 
• Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.) 
• Programa de Obras (ejecución de trabajos) 
• Contrato 
• Fianzas (Anticipo y Cumplimiento) 
• Aplicación de penas convencionales (sí es el caso) 
• Factura d.e Anticipo 
• Oficio de Inicio de Obras 
• Análisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesto 
• Convenios de Ampliación y Reducción de montos contratados (según el caso) 
• Oficios de Solicitud de prórrogas (sí es el caso) 
• Modificación de Programa de Obra ( en caso de desfase de 3:1ticipo) 
• Oficio de autorización de prorrogas 
• Fianzas (vicios ocultos) 

En caso de adquisiciones por compras consolidadas de materiales de construcción para obras o 
acciones deberán apegarse a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestación de Servicios 
del Estado e integrar en expediente los siguientes documentos: 

• Publicación 
• 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 integración, los expedientes deberán resguardarse en la Coordinación 
Municipal del Ramo 33, a la conclusión de la obra el expediente unitario deberá turnarse a la 
Dirección de Finanzas para su resguardo respectivo junto con la documentación financiera, 
presupuesta! y expedien es-demg,esos, egresos y diario que conforman la Cuenta Pública 

Municipal por un peri o de 10 años. hl ~ ~ :MI' ~ 
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4.8.3. Aprobación, Registro de las Obras y Acciones a realizar 

Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversión 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 solicitará la aprobación del Cabildo misma que se hará constar en el Acta 
correspondiente. 

Por lo anterior el Presupuesto Asignado para cada Municipio, publicado en el Periódico Oficial 
del Gobierno del Estado del año que corresponde, deberá quedar registrado a más 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 
satisfacción de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinación Fiscal, el 
Municipio tiene la obligación 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 buscará la mejor 
alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir, mismos que se programaran una 
vez presupuestado el total del techo financiero y a más tardar el 15 de octubre del año 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 Federación. 

4.8.4. Modificaciones Presupuestales 

Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra, o transferir recursos de uno a otro, 
COPLADEMUN y posteriormente el Cabildo analizará el caso y autorizarán si así lo consideran 
pertinente, las modificaciones propuestas. Esta determinación deberá sustentarse en actas y el 
Ayuntamiento realizará su registro y regularización programática presupuesta! correspondientes y 
efectuará su registro en Cuenta Pública, al concluir los proyectos se deberá emitir la cédula 
programática final. 

No se deben transferir recursos de gasto de capital a gasto corriente. 

Si se obtuvieran ahorros presupuestales en la ejecución de las acciones y proyectos, el Comité de 
Desarrollo Municipal podrá decidir su aplicación en la ampliación de metas, mismas que serán 
acordes con el proyecto creado, previo consentimiento manifestado en actas por la 
comunidad. 

Cuando se originen ahorros presupuestales y no se amplíen metas sobre los proyectos 
autorizados, estos deberán ser canalizados para la realización de nuevos proyectos de capital. 

En los casos de ampliación y reducción de metas, así como de modificaciones presupuestales o 
refrendos, el Expediente Técnico de Registro tendrá que ser actualizado e informar a la 

com~dad y efecmfil la 6? oom~' Cu¡ úblic~ "' '\ 
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4.8.5. Ejercicio y Operación de los Recursos de los Fondos de Aportaciones Federales 
(FONDO 111 y IV) Gasto de Capital. 

4.8.5.1. Modalidad de Ejecución de Obras 

Para las obras y acciones financiadas con recursos del FISM se contemplan 2 modalidades de 
ejecución: Administración Directa y Contrato. 

Independientemente de la modalidad de ejecución registrada, los Ayuntamientos observaran las 
disposiciones señaladas en la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la Misma del 
Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y ~restación de Servicios del 
Estado de Tabasco, sus respectivos Reglamentos y demás disposiciones aplicables. 

4.8.5.2. Anticipos de Obras 

Estos se otorgaran en los porcentajes y tiempos previstos en la Ley de Obras Públicas y 
Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su Reglamento y serán soportados 
por la solicitud correspondiente, en las cuales se señalarán la clave programática, proyecto y 
ubicación así como la documentación comprobatoria y justificatoria siguiente, factura por el 
anticipo y/o comprobante fiscal (CFDI), con los requisitos del artículo 29-A del Código Fiscal de 
la Federación, actas de licitaciones, actas de apertura y fallo de licitaciones, cuadro comparativo, 
constancia de visita de obra, calendarización de recursos, contrato del concursante ganador, 
fianzas por el monto del anticipo y por cumplimiento al contrato. 

4.8.5.3. Licitaciones de Obras 

Los contratos de Obras Públicas se licitarán o adjudicarán de conformidad con lo establecido en 
la Legislación vigente en la materia a través de: 
• . Adjudicación Directa (Orden de Trabajo o por invitación restringida) 
• Licitación Pública. 

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 ajustarán a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de 
Servicios del Estado de Tabasco, su Reglamento y demás disposiciones aplicables. 

Los Municipios realizarán la planeación de sus adquisiciones, arrendamientos y serv1c10s, 
formulando los programas respectivos considerando cuando menos los objetivos, prioridades y 
políticas del Plan Municipal de Desarrollo y los objetivos, metas, previsiones y recursos 
establecidos en el Presupuesto de Egresos Municipal, así como las acciones previstas durante y 
posteriores a la realización de-dichas adquisiciones, los objetivos y metas a corto y mediano 

plazo, y demás disposic nes regl-:eotaria~~e ob~ ancia ::ocia. "1 ~ 
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Los Programas de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios a que se refiere el 
párrafo anterior, deberán contener cuando menos el número de reuniones ordinarias a celebrar y 
las fechas de su celebración, la indicación del procedimiento de adquisición, arrendamiento o 
prestación de servicios, los programas o proyectos a afectar y el importe de los recursos 
asignados por cada operación. 

Los Municipios no podrán financiar a proveedores la adquisición, arrendamiento de bienes o la 
prestación de servicios, cuando éstos vayan a ser objeto de contratación por parte de los mismos. 

Se entenderá que existe financiamiento a proveedores cuando el municipio otorgue a estos, dos o 
más pagos con el fin de que adquiera de terceros los bienes objeto del contrato, excepto 
tratándose de proyectos de infraestructura para el desarrollo, que implique la adquisición de 
bienes o servicios destinados al equipamiento de inmuebles considerados como obra pública y 
que hayan sido autorizados previamente por la autoridad competente. 

No se considerará como operación de financiamiento, el otorgamiento de anticipos, debiendo ser 
amortizados proporcionalmente en cada uno de los pagos; su garantía deberá 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 prestación de servicios, los Municipios deberán consolidarlas de 
conformidad con la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado 
de Tabasco. 

Se entiende que una adquisición, arrendamiento o prestación de servicios se fracciona, cuand 
conforme a los calendarios financieros y presupuestos aprobados, exista disponibilida 
presupuesta! en los_ programas respectivos y se lleven a cabo dos o más pedidos o contratos para 
la adquisición de una línea o grupo homogéneo de ellos, en un periodo de quince días calendario. 

Tratándose de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios que se realicen de 
manera directa en estricto apego a las formalidades que establecen los artículos 38, 39 ó 40 de la 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco, el 
Municipio deberá fundar y justificar la opción que ejerza según las circunstancias que concurran 
en cada caso, mediante dictamen, en criterios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad y 
honradez que aseguren las mejores condiciones para el Municipio. 

En el dictamen a que se refiere el párrafo anterior, deberán acreditar que la adquisición, 
arrendamiento o el servicio de que se trate, 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 ejercicio de la opción. 

Adjunto al Informe de Cuenta Pública, se enviará al OSFE el infonne de comité de compras 
anexando al mismo las actas, c ro ·c0mparativo de cotizaciones, propuestas económicas de los 

participantes y documentac" n lega d-:1 anad~ ~ ~ 

~~KJd/(~ 



13 DE FEBRERO DE 2019PERIODICO OFICIAL154 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL~~·~ 'f ~@~f º, 

· Centla 
MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO GOBIERNOQUEDIGNIFICA 

H. Avuntamlcnto cons11tuc1ona1 
2018-2021 2018 - 2021 

Cuando el Municipio adquiera bienes usados, deberá observar que el precio de adquisición no sea 
superior al de mercado ni al avalúo practicado por persona física o moral facultada para ello, así 
mismo deberá contar previamente con la autorización del Cabildo; todo esto servirá de 
justificación para la comprobación de la adquisición. En el caso de adquisiciones de maquinaria y 
equipo, el vendedor deberá garantizar la vida útil del bien. 

Los Municipios al 31 de diciembre formularán un inventario general el cual se extenderá por 
triplicado; un ejemplar para el archivo municipal (Administración), uno para Finanzas y el otro se 
enviará al OSFEE. Las cifras presentadas en los inventarios deberán coincidir con lo registrado 
en los Estados Financieros. 

En la adquisición de inmuebles, se deberá verificar que se encuentre libre de gravamen y se 
requerirá contar con el avalúo correspondiente practicado por persona física o moral facultada 
para ello, así como justificarse con la documentación correspondiente que no exista otro bien 
propiedad del Municipio que cumpla con las características para el uso o destino que se pretende. 

Por las adquisiciones de bienes muebles realizadas en el mes, se deberá enviar al OSFE adjunto a 
la Cuenta Pública general el informe de las adquisiciones en el formato correspondiente. 

La alimentación proporcionada al personal de Seguridad Pública deberá de adquirirse conforme 
lo estable la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de 
Tabasco. 

4.8.5.5. Servicios Personales 

Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal se contemplará al 
personal que labore directamente en la ejecución de los proyectos, como eventuales; en el caso de 
personal administrativo estrictamente se cubrirán sueldos del personal que ejecute actividades 
propias de la operación de los Fondos y no perciban ningún otro tipo de remuneración 
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 cubrirán remuneraciones al personal de 
Seguridad Pública, si así lo consideró dentro de sus prioridades el Municipio. 

Se deberán integrar los expedientes del personal, los cuales contendrán como mínimo los 
siguientes documentos: 

• Solicitud de empleo 
• 4 Fotografías 
• Currículum Vitae 
• Copia Fotostática del Acta de 
• 2 Cartas de Recomendac · ' n 

.a~imiento ~ 

~~ 

~ 
1 
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GOBIERNO QUE DIGNIFICA 

• Copia de la Credencial de elector 
• Copia de Comprobante de Domicilio ( con dos meses de antigüedad) 
• Copia de la Cartilla Militar ( en su caso) 

~~~=(i 
1 • Copia de Licencia de Manejo (si la tiene) 

• Comprobantes de Estudio 

4.8.5.6. Arrendamiento de Maquinaria y Equipo 

Se ajustarán a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de 
servicios del Estado de Tabasco. 

4.8.5.7. Contratación de Servicios Profesionales 

La contratación de estos servicios se sujetará a las necesidades que presenten los programas de 
Desarrollo Institucional, tales como: Integración de Expedientes Técnicos, Asesoría Técnica, etc. 

Cumpliendo con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestación de 
Servicios del Estado de Tabasco. 

4.8.5.8. Aseguramiento de Vehículos 

Todas las Unidades Automotrices adquiridas con diferentes fuentes de recursos deben asegurarse. 

4.8.5.9. Comprobación de los Recursos Ejercidos 

Además de la comprobación del gasto (facturas, recibos, nóminas y/o comprobantes fiscales 
(CFDI), etc.), como medida de control interno los Municipios integraran en Cuenta Pública todos 
aquellos documentos justificatorios del gasto debidamente firmados que comprueben que el bien 
se entregó a los beneficiarios y en su caso como se erogaron como: tarjeta de control de llamadas 
telefónicas, tarjeta control de consumo de combustible, tarjeta de control de mantenimiento de 
vehículos, etc. 

ANEXOS 

l. Formato de la orden de pago 

2. Los Formatos para la Autoevaluación trimestral son los que emite el OSFE a 
través de sus lineamientos y/o circulares. 

3. Los Formatos de cedula de programación, cedula de adecuación presupuesta!, etc. 
son los que emite el Sistema Informático de Contabilidad Gubernamental del 
Ayuntamiento de Centla y/o sistema de control presupuesta!. 
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6DBIEB!IO QDE016NlflCA 
CAiiíiítimieii1, c,m,1 ... 1 

211111-2821 

MUNICIPIO DE CENTLA 

ORDEN DE PAGO 

GENERADORA NUMERO DE 
OELGASTO ORDEN DE PAGO 

PROGRAMA: 

SE AUTORIZA A LA DIRECCION DE FINANZAS EFECTUAR EL PAGO QUE AMPARA ESTE DOCUM ENTO 

FECHA (DIA/MES/AÑO) TIPO DE GASTO 1 P ROC EDENCIA D EL RECU RSO FINANCIERO 

1 

F.F. AÑO MODALIDAD 

R.F.C. 1 BENEFICIARIO 

REFERENCIA PRESUPUESTAL PROYECTO OE INVERSION 

CLAVE OESCRIPCION 

CONCEPTO: 

U.R. 
PROGRAMA 

PRESUPUESTARIO 
LOCALIDAD PARTIDA DESCRIPCION IMPORTE 

IM PORTE CON LETRA 
TOTAL $ 

DIRECTOR DE FINANZAS 

• 

UNIDAD ADMIN ISTRATIVA QUE DEVENGA EL GASTO 

DIRECTOR DE PROGRAMACION UN IDAD ADMINISTRATIVA GENERADORA DEL GASTO 

GOBIERNO QUE DIGNIFICA 
H. Avuntamiento Cíínsuicional 

2018-2021 1 

Ot 

' 
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H. Avuntamlento Cons111uciona1 

2018-2021 

TRANSITORIOS 

PRIMERO. - Las disposiciones normativas del presente Manual serán susceptibles de 
modificarse conforme las actualizaciones del marco jurídico que regule los momentos contables 
del gasto y el que emita el CONAC. 

SEGUNDO. - Para la interpretación de este Manual será competente, la Dirección de Contraloría 
Municipal y el Órgano Superior de Fiscalización del Estado, en el ámbito de su competencia. 

TERCERO. - Se deroga el Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centla, 
publicado en el Periódico Oficial de fecha 05 de febrero de 2014, suplemento 7452 B. 

CUARTO. - El presente Manual entrará en vigor al día siguiente de su publicación en el 
Periódico Oficial del Estado. 

\Jv 

f 
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 AÑO DOS MIL ...,. 

DIECIOCHO. POR LO QUE EN CUMPLIENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO h 
233 ULTIMO PARRAFO DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE 
TABASCO, SE ORDENA SU PUBLICACION EN EL PERJODICO 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 
DE MES DE DICIEMBRE DEL AÑO D L DIECIOCHO. 

C. GUAD L · Z IZQUIERDO 
PRIMER REGIDOR Y PRESIDENTE MUNICIPAL 

EL CRUZ CUEVAS 
?!Tr...,.,.~,...-<, SINDICO DE INGRESOS 
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C. JOVIN OSTA MAYO 
TERCER REGIDO INDICO DE EGRESOS 

C. MARI DALUPE PEREZ LÓPEZ 
UINTO REGIDOR 

C. ALFONSO LAZQUEZ DAMIÁN 
OC AVO REGIDOR 

C. YANETTD~ZRAMIREZ 
NOVENO REGIDOR 

~ 
C. GEN ARO MENDOZA HERL~ÁNDEZ 

DECIMO GIDOR 

C. SANDRA BRIB NTES 
DECIMO PRIMER REGIDOR 

~ } i! 
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C. REBECA DEL C~ V ALOS RODRiGUEZ 
DECIMO SEGUNDO REGIDOR 

C. LORENA ALEJANDRA RO GUEZ CALDERÓN 
DECIMO TERCER GIDOR 

GOBIERNO QUE DIGNIFICA 
H. Avuntamlento constitucional 

2018-2021 

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, PARRAFO PRIMERO, 

54 FRACCIÓN III, 65, FRACCIÓN II, DE LA LEY ÓRGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL 

ESTADO DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL PARA SU DEBIDA 

PUBLICACIÓ 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 AÑO DOS MIL DIECIOCHO. 

C. GUADA~Z IZQUIERDO 

1 
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TABASCO 

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de Administración e 
Innovación Gubernamental. bajo la Coordinación de la Secretaría de Gobierno. 

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias por el hecho 
de ser publicadas en este periódico. 

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en el mismo, 
favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolás Bravo Esq. José N. Rovirosa 
# 359, ler. piso zona Centro o a los teléfonos 131 -37-32, 312-72-78 de Villahermosa, 
Tabasco. 


