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DECRETO por el que se expide el “MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS
PARA LA ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE
TABASCO”.

GUILLERMO NARVAEZ OSORIO, Rector de la Universidad Juarez Auténoma de
Tabasco, a la Comunidad Universitaria hace saber:

Que el H. Consejo Universitario, se ha servido dirigirme el siguiente:
DECRETO

Se expide el “MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA LA
ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE
TABASCO”.

INTRODUCCION

Este Manual tiene como propédsito integrar un documento normativo con
disposiciones que permitan a la Universidad Juarez Autonoma de Tabasco
acentuar el enfoque de la Gestion para Resultados, adaptandolo a las exigencias
actuales de la educacion superior. Con este fin, se han implementado mejoras
significativas en la estructura organizacional, optimizacion de procesos
administrativos, y simplificacion de tramites internos y externos. La Universidad
busca asi maximizar la eficiencia en cada gestién, aprovechando el capital
intelectual y adoptando la tecnologia de manera ética, transparente y eficaz, en
concordancia con un Programa de Ahorro y Austeridad orientado hacia la
racionalizacion y uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.

Este enfoque contribuye al fortalecimiento de los procesos institucionales mediante
la Gestion para Resultados, en cumplimiento de los articulos 134 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 76 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, los cuales estipulan que los recursos econdémicos
disponibles en la administraciéon publica deben manejarse con eficiencia, eficacia y
honradez para cumplir los objetivos establecidos.

El contenido de este Manual ofrece una metodologia accesible y comprensible,
disefiada para aplicarse al ejercicio, control y evaluacion del desempefo de cada
Secretaria, Division Académica, Direccion y area funcional de la Universidad,
denominadas en este documento como Unidades Responsables. Este marco
metodologico es esencial para alcanzar las metas académicas y administrativas de
la institucion.
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Las disposiciones de este Manual son de observancia obligatoria, por lo que su
incumplimiento sera sancionado conforme a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Normativa Universitaria, y demas disposiciones legales
aplicables.

Este Manual estara sujeto a actualizaciones y modificaciones en funcion de los
cambios en el marco normativo y las necesidades institucionales.

ARTICULO UNICO: Se aprueba el “MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS
PARA LA ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE
TABASCO”, para quedar de la siguiente manera:

MARCO JURIDICO

Para asegurar un desempeno eficiente y conforme a los principios de
responsabilidad y transparencia, las Secretarias, Divisiones Académicas,
Direcciones y areas funcionales de la Universidad Juarez Autonoma de Tabasco
deberan operar en estricta sujecion a las leyes y disposiciones juridicas y
administrativas vigentes. Las normativas aplicables, constituyen el marco de
actuacion obligatorio para los ejecutores del gasto en la institucion, promoviendo
un uso racional y estratégico de los recursos en consonancia con los objetivos
institucionales, marco normativo que a continuacién se detalla:

Legislacion Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley de Fiscalizacion y Rendicidn de Cuentas de la Federacion.
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e Ley de Planeacion.

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley del Seguro Social.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

e Manuales y Lineamientos Expedidos por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable.

Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco.

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado
de Tabasco.

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y
sus Municipios.

¢ Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

e Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y
sus Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco.

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion del
Estado de Tabasco.

e Manual de Normas para el Ejercicio, Control, Seguimiento y Evaluacion del
Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Legislacion Universitaria

e Ley Organica de la Universidad Juarez Autbnoma de Tabasco.
e Codigo de Etica de la Universidad Juarez Auténoma de Tabasco.
e Estatuto General de la Universidad Juarez Autbnoma de Tabasco.
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e Manual General de Organizacion de la Universidad Juarez Autonoma de
Tabasco.

e Modelo y Sistema de Planeacion y Evaluacién Institucional de la Universidad
Juarez Autonoma de Tabasco.

e Lineamientos que Establecen el Uso del Sistema Electronico Denominado
SEER-UJAT, para las Dependencias de la Universidad Juarez Autébnoma de
Tabasco.

e Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad Juarez Autonoma de
Tabasco.

e Programa de Ahorro, Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de la
Universidad Juarez Autbnoma de Tabasco.

¢ Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Juarez Autonoma de Tabasco.

e Reglamento de la Contraloria General de la Universidad Juarez Autbnoma de
Tabasco.

¢ Reglamento de Ingresos Econdmicos de la Universidad Juarez Autébnoma de
Tabasco.

e Reglamento General de Cuotas y Cobros de la Universidad Juarez Autonoma
de Tabasco.

e Reglamento General de Planeacion y Evaluacion Institucional de la
Universidad Juarez Autbnoma de Tabasco.

GLOSARIO

Adecuaciones Presupuestarias: Ajustes al presupuesto autorizado incluyendo el
calendario de ministracion, siempre que permitan un mejor cumplimiento a los
objetivos y metas de los programas y proyectos a cargo de los ejecutores del gasto,
y pueden ser internas y externas.

Adscripcion: Unidad responsable o centro de trabajo, donde se encuentra ubicado
un servidor publico universitario para el desempefo de sus atribuciones, funciones
o actividades laborales.

Autoridad Universitaria: Para el caso del cuadro de tarifas de viaticos son: Rector,
Secretario de Servicios Académicos, Secretario de Investigacidon Posgrado y
Vinculacién, Secretario de Servicios Administrativos, Secretario de Finanzas,
Abogado General, Contralor General, Director General de Planeacion y Evaluacién
Institucional, y Directores de Divisiones Académicas.
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Comision oficial: Es la designacion de caracter extraordinario conferida a los
servidores publicos universitarios, para el cumplimiento de atribuciones, funciones
o actividades en lugares distintos al de su centro de trabajo o area de adscripcion.

Ejercicio Fiscal: Periodo comprendido, entre el 1° de enero al 31 de diciembre de
cada ano para los propdsitos fiscales.

Gastos de camino: Recursos que el servidor publico universitario comisionado
eroga en el desempeio de una actividad ordinaria o extraordinaria en lugar distinto
al de su adscripcion, cuyo periodo de ejecucidn sea menor a 24 horas y rebasen el
horario normal de trabajo; incluye el pago de alimentacion y gastos menores
inherentes al viaje, dentro del Estado.

Oficio de comisién: Documento oficial mediante el cual se asigna a un servidor
publico universitario el cumplimiento de atribuciones, funciones o actividades en
lugares distintos al de su centro de trabajo o area de adscripcion, especificandose
la temporalidad y objetivos a alcanzar.

Orden de Pago: Documento de caracter presupuestal y financiero que formulan
las Unidades Responsables para efectuar diversos pagos, con cargo a su
presupuesto de egresos.

Presupuesto de Egresos: Documento aprobado por el Congreso del Estado,
mediante el cual se autoriza la distribucion y el destino de los recursos publicos
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Programas Universitarios de Desarrollo (PUD): Instrumentos de planeacion
tactica que definen objetivos, estrategias y lineas de acciéon de las Unidades
Responsables, en consonancia con el Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

Programa Anual de Trabajo (PAT): Instrumento de planeacion estratégica a corto
plazo que alinea la politica universitaria, y refleja los objetivos, estrategias, lineas
de accidn, actividades, metas e indicadores de las Unidades Responsables.

Secretaria de Finanzas: Es la Unidad Responsable de la Universidad encargada
de dirigir las finanzas universitarias.

Unidad de Medida y Actualizacion: Referencia econdmica en pesos utilizada para
determinar el pago de obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales y
estatales, asi como en disposiciones juridicas.
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Unidades Responsables: Areas administrativas ejecutoras del gasto que estan

obligadas a la administracién y rendicion de cuentas de los recursos humanos,

materiales y financieros de conformidad con el Presupuesto de Egresos.

Viaticos: Recursos que se asignan al servidor publico universitario en el

desempefio de una comision en lugares distintos al de su centro de trabajo o

adscripcion, cuyo periodo de ejecucidon sea mayor a 24 horas y cubrira el pago de

hospedaje, alimentacién, transportes locales y peaje.

SIGLAS Y ACRONIMOS

DGPEI: Direccion General de Planeacion y Evaluacion Institucional.

PAT: Plan Anual de Trabajo.

PDD: Plan de Desarrollo Divisional.

PDI: Plan de Desarrollo Institucional.

PUD: Programa Universitario de Desarrollo.

SAIES: Sistema de Administracion de Instituciones de Educacion Superior.

UJAT: Universidad Juarez Autbnoma de Tabasco.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacién.

URes: Unidades Responsables de la Universidad Juarez Autbnoma de Tabasco.
CAPITULO 1

DISPOSICIONES NORMATIVAS

1.1. NORMAS GENERALES

El presente Manual tiene como objetivo establecer las normas que rigen el proceso
de planeacion, ejecucién y control del presupuesto de la UJAT, definiendo los
requisitos necesarios para la correcta aplicacion del gasto, detallando las
especificaciones fiscales y administrativas de su documentacion justificativa y
comprobatoria, en el marco de las disposiciones legales vigentes tanto a nivel
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Federal como Estatal, de manera que se cumplan de forma eficiente y eficaz las
metas y objetivos institucionales.

Las Dependencias Normativas responsables de vigilar el cumplimiento de estas
disposiciones son: la Secretaria de Finanzas, la Secretaria de Servicios
Administrativos, la Secretaria de Servicios Académicos, la Contraloria General, el
Abogado General, la Direccion General de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Para la correcta administracién y ejecucion de los recursos presupuestarios, es
fundamental que los titulares de las URes apliquen las siguientes directrices:

a) Cumplir las disposiciones legales vigentes en materia del ejercicio y control
del gasto, a fin de ejecutar adecuadamente el presupuesto, bajo los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, para
asegurar una rendicion de cuentas clara y responsable.

b) Sujetarse a los montos y calendarios autorizados por la Secretaria de
Finanzas, conforme a las disposiciones y autorizaciones que para tal efecto
se emitan por parte de los Titulares de las Dependencias Normativas,
llevando un estricto control de las disponibilidades presupuestales vy
financieras.

c¢) Realizar las erogaciones conforme a las disposiciones establecidas en el
Programa de Ahorro, Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de la
UJAT vigente y el presente Manual, asi como los demas ordenamientos y
criterios que en su caso emitan los Titulares de las Dependencias
Normativas, en el ambito de sus respectivas competencias.

d) Evitar compromisos presupuestales que impliquen obligaciones sin
asignaciones autorizadas.

e) Planear, programar, presupuestar, controlar y evaluar correctamente las
actividades en materia del ejercicio y control del gasto.

f) Atender oportunamente los requerimientos de informacién contable y
financiera en materia del ejercicio y control del gasto que los titulares de las
dependencias normativas soliciten en el ambito de sus atribuciones.

g) Las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, asi como la
ejecucion de obras publicas, deberan realizarse conforme al marco
normativo aplicable.
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h) Las erogaciones para pagos a terceros, que se generen en las URes seran
liquidadas a través de la Secretaria de Finanzas.

i) Atender de manera oportuna los requerimientos de informacién de los
organos fiscalizadores externos, asi como de la Contraloria General de la
UJAT, debiendo permitir las visitas en los domicilios, oficinas, locales,
bodegas, almacenes y recintos oficiales, permitiéndoles incluso el acceso a
sus archivos o expedientes impresos o digitales.

j) Las Ures deberan definir un enlace para atender los requerimientos de
informacion o actuacion de los entes fiscalizadores.

k) El requerimiento de la participacion de la Contraloria en actos
administrativos, deberan ser por medios oficiales.

CAPIiTULO 2
DISPOSICIONES PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL

2.1. OBJETIVO

Establecer disposiciones para ejercer y controlar en forma eficiente, eficaz y
transparente el presupuesto que deviene de distintas fuentes de financiamiento,
para el logro de metas y programas.

2.2. RESPONSABILIDAD DE LOS TITULARES

Conforme lo sefialan los articulos 71 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco y 7 primer parrafo de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, los Servidores Publicos observaran en el desempefio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Los titulares de las URes y el personal autorizado para ejercer recursos
presupuestarios seran los responsables del correcto ejercicio y control del gasto y
de la ejecucidn oportuna y eficiente de los proyectos que integran el Presupuesto
de Egresos, a fin de alcanzar las metas previstas en el PDI vigente.
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Para el registro y compromiso presupuestal, las URes se sujetaran a las
disposiciones establecidas en este Manual y deberan promover medidas
administrativas de control interno para un adecuado manejo del presupuesto, de
forma tal que contribuya a elevar el uso eficiente, eficaz y transparente de todos los
recursos.

Con base en la Ley General de Archivos y los mecanismos de control para la
custodia y cuidado de la documentacion e informacidn del ejercicio de los recursos
financieros a su cargo, las URes deberan entregar oportunamente a la Secretaria
de Finanzas la documentacion soporte del gasto, impidiendo o evitando el mal uso,
la sustraccion, la destruccion, el ocultamiento, asi como su inutilizacion indebida.

2.3. SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

En materia de Presupuesto de Egresos, la Secretaria de Finanzas asignara
recursos previa solicitud de las URes, siempre y cuando se cuente con suficiencia
presupuestal.

En materia de recursos derivados de ingresos propios, la Secretaria de Finanzas
asignara recursos previa solicitud de las URes, siempre y cuando se cuente con
suficiencia presupuestal y financiera.

Las URes solo podran comprometer su presupuesto autorizado, para atender los
proyectos y programas encaminados al cumplimiento de los objetivos y metas del
PDI vigente. Dichos recursos deberan ser ejercidos dentro del periodo maximo de
30 dias habiles, y de igual manera no podran ser reasignados, por lo que respecta
a los fondos de origen federal y estatal.

Las URes no podran ejercer recursos, ni realizar adquisiciones de bienes y
servicios, obras o de cualquier otra indole que no hayan sido solicitados con
anticipacion y autorizados por la Secretaria de Finanzas. En el caso de haber
comprometido o erogado algun recurso sin autorizacion alguna de la Secretaria de
Finanzas, y pretendan solicitar su pago o reembolso, éste no procedera y se haran
directamente responsables de los compromisos contraidos con el proveedor y/o
prestador de servicios, deslindando a la UJAT de toda responsabilidad,
independientemente de las consecuencias de caracter legal a que se hagan
acreedores.
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2.4. PRESUPUESTO NO PROGRAMADO

El presupuesto asignado no programado por las URes en el periodo de ejecucion
del proyecto, se consideraran subejercicios presupuestales y se destinaran a
proyectos prioritarios de la Institucidn dentro del ejercicio fiscal, de conformidad con
el punto anterior, a excepcién de aquellos proyectos especiales o especificos
(derivados de convenios celebrados con instituciones publicas o privadas) que
estan sujetos a las reglas o disposiciones de operacidn del fondo financiador.

2.5. PRESUPUESTO NO COMPROMETIDO

El presupuesto programado que no sea comprometido por las URes en el periodo
de ejecucion del proyecto, se consideraran subejercicios presupuestales y se
destinaran a proyectos prioritarios de la Institucion dentro del ejercicio fiscal, de
conformidad con el punto anterior, a excepcion de aquellos proyectos especiales o
especificos (derivados de convenios celebrados con instituciones publicas o
privadas) que estan sujetos a las reglas o disposiciones de operacion del fondo
financiador.

2.6. PRESUPUESTO NO DEVENGADO

El presupuesto comprometido no devengado por las URes en el periodo de
ejecucion del proyecto, se consideraran subejercicios presupuestales y se
destinaran a proyectos prioritarios de la Institucion dentro del ejercicio fiscal, de
conformidad con el punto anterior. Salvo en aquellos casos en que las URes
justifiquen normativamente el estatus de no devengado.

Tratandose de los recursos propios no devengados por URes en el ejercicio
deberan ser disminuidos presupuestalmente e informados a la Secretaria de
Finanzas, convirtiéndose en economias para el proximo ejercicio fiscal.

Lo anterior, a excepcion de aquellos proyectos especiales o especificos (derivados
de convenios celebrados con instituciones publicas o privadas) que estan sujetos a
las reglas o disposiciones de operacion del fondo financiador.

2.7. PRESUPUESTO NO EJERCIDO

El presupuesto devengado no ejercido por las URes en el periodo de ejecucion del
proyecto, se consideraran subejercicios presupuestales y se destinaran a proyectos
prioritarios de la Institucidn dentro del ejercicio fiscal, de conformidad con el punto
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anterior. Salvo en aquellos casos en los que no se hayan registrado compromisos
contractuales o existan metas por cumplir, debiéndose justificar normativamente.

Lo anterior, a excepcion de aquellos proyectos especiales o especificos (derivados
de convenios celebrados con instituciones publicas o privadas) que estan sujetos a
las reglas o disposiciones de operacion del fondo financiador.

2.8. GASTOS NO REPORTADOS AL CIERRE DEL EJERCICIO

Debe respetarse la fecha establecida por la Secretaria de Finanzas para el cierre
del ejercicio, los comprobantes de afectaciones al ejercicio del gasto que no
hubieran sido reportados a la Secretaria de Finanzas para su compromiso y/o
devengo, y que no sean registrados en el ejercicio fiscal correspondiente, seran
responsabilidad unica y exclusiva de los titulares de las URes, quienes deberan
responder por dichos adeudos omitidos.

2.9. PRESUPUESTO A REINTEGRAR

El presupuesto que, al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, correspondientes a
fuentes de financiamiento estatal y federal, que no se encuentren comprometidos y
devengados deberan reintegrarse a los entes financiadores de conformidad a lo
establecido en el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y sus Municipios, y al articulo 50 de la Ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.

2.10. ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE
SERVICIOS

Las erogaciones por concepto de adquisicion de bienes, arrendamientos y
contratacion de servicios se sujetaran a lo que establece la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco, y sus Reglamentos respectivos, la legislacion
universitaria vigente, y a las politicas que para tal fin se establezcan en este Manual;
siempre y cuando se tengan autorizados dichos recursos y se cuente con
suficiencia presupuestal. (De conformidad con el punto 2.3)

2.11. OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

El gasto de inversion por concepto de Obra Publica se sujetara a lo establecido en
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Obras Publicas
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y Servicios Relacionadas con las Mismas y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionadas con las Mismas del Estado de Tabasco, en sus respectivos
Reglamentos y a las politicas que para tal fin se establezcan en este Manual;
siempre y cuando se tengan autorizados dichos recursos y se cuente con
suficiencia presupuestal. (De conformidad con el punto 2.3)

2.12. RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA

Los periodos para la conservacion de los documentos en los archivos, se atendera
de acuerdo con la vigencia documental; es decir, al periodo durante el cual un
documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones de la Ley General de Archivos, la
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

2.13. CONTROL DEL ALMACEN

El control de almacén representa el valor de la existencia de materiales y
suministros de consumo para el desempenfo de las actividades de cada una de las
URes. Las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y
bienes muebles que se adquieran, quedaran sujetos al responsable del almacén a
partir del momento en que estas sean recibidas. Para el debido control del almacén
se debera observar lo siguiente:

a) Las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y
bienes muebles que se reciban, deben llevar un control para suministro y
distribucion a las areas.

b) Debera de llevar los procedimientos para el levantamiento fisico de los
inventarios de manera mensual, con la finalidad de verificar su existencia.

c¢) Evitar mantener bienes almacenados por largos periodos, tomando como
referencia su caducidad u obsolescencia en su caso.

d) Para el caso del inventario de medicamentos y suministros médicos se
debera llevar el control de caducidad de estos.

e) Parallevar el control del almacén con respecto de la recepcidn y distribucion
de bienes en existencia se debera llevar una bitacora de entrada y salida,
nombre y firma de quien entrega y quien recibe.
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CAPITULO 3
DISPOSICIONES DE DISCIPLINA, RACIONALIDAD Y
AUSTERIDAD EN MATERIA DEL GASTO

3.1. DISPOSICIONES GENERALES

Con el objeto de racionalizar el gasto destinado a las actividades sustantivas y de
apoyo, asi como promover al maximo el uso eficiente y eficaz de los recursos
presupuestarios, las URes deberan cumplir con las disposiciones contenidas en el
Programa de Ahorro, Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto, y demas
disposiciones legales, debiendo observar también lo siguiente:

3.1.1. Abatir el costo financiero en las operaciones de adquisiciones de bienes y
servicios, arrendamientos y de obra publica, para lo cual la Secretaria de Finanzas
liquidara las facturas a favor de terceros en un plazo que no excedera de 30 dias
naturales a partir de la recepcion de esta, siempre y cuando exista disponibilidad
de recursos financieros y la documentacion soporte se encuentre debidamente
requisitada, para el cumplimiento de esta disposicion se debera:

a) Obtener mejores precios en la adquisicion de bienes y servicios,
arrendamientos y en la contratacion de obra publica, de acuerdo con los
limites de contratacion o de obra.

b) Tramitar oportunamente las facturas para su pago correspondiente, conforme
al calendario de recursos.

c) La Coordinacion General de Servicios Médicos debera hacer sus
adquisiciones preferentemente mediante la modalidad de licitaciones que
permitan adquirir por volumen.

d) Ejecutar con transparencia, en tiempo y forma los programas y proyectos
autorizados que garanticen el cumplimiento de las metas establecidas en el
PDI vigente, para asegurar el pago oportuno de los compromisos
presupuestales contraidos, de tal manera que se garantice la administracion
optima de los recursos financieros y la corresponsabilidad en el ejercicio
eficiente del gasto, por lo que sera necesario respetar el calendario de
recepcion de documentos y pagos emitido por la Secretaria de Finanzas.

e) Abstenerse de efectuar pago alguno, en tanto no reciban a su entera
satisfaccion el bien, la obra o servicio contratado, con excepcion de los
anticipos acordados unicamente en el rubro de obra publica.
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f) Racionalizar el consumo de articulos y materiales, asi como de los servicios,
y en general el gasto corriente asociado a la operatividad de las URes.

g) Racionalizar y optimizar el gasto de combustible.

h) La asignacion de vehiculos oficiales sera responsabilidad del titular de la
URes, debiendo informar de ello a la Secretaria de Servicios Administrativos
y a la Direccion de Servicios Generales.

i) Los vehiculos oficiales utilizados en fines de semana y dias festivos
requeriran oficio de comision que lo justifique expedido por el titular de cada
una de las URes con copia a la Secretaria de Servicios Administrativos y a
la Direccion de Servicios Generales.

j) La Secretaria de Servicios Administrativos establecera, a través de la
Direccién de Servicios Generales, los mecanismos de control interno
necesarios, a fin de que los vehiculos permanezcan en sus instalaciones en
horas y dias no habiles, salvo aquellos que por su funcion asi lo ameriten.

k) Los recursos presupuestarios asignados para el gasto por concepto de
combustible, lubricantes y aditivos deberan destinarse unicamente para
unidades en circulacion que pertenezcan al parque vehicular de la UJAT o
en su caso en la URes, que, por naturaleza del trabajo o limitacion de
recursos, requieran utilizar vehiculos particulares, se debera celebrar un
contrato de comodato con la Secretaria de Servicios Administrativos.

I) Las URes, con cargo a su presupuesto autorizado, se sujetaran a la dotacién
de combustible que distribuya la Secretaria de Servicios Administrativos a
través de la Direccion de Recursos Materiales, por lo que no tramitaran
facturas adicionales de consumo. En los casos de excepcién, se valoraran
las circunstancias para su autorizacion.

3.2. SERVICIOS PERSONALES

La contratacion del personal de la UJAT, indistintamente del origen de los recursos
presupuestarios, se hara a las estrictamente necesarias y plenamente justificadas
por parte de las URes y previa autorizacién por parte de la Administracion Central,
ajustandose a lo previsto en el Programa de Ahorro, Austeridad, Racionalidad vy
Disciplina del Gasto.
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Siempre que sea posible, las necesidades de personal administrativo podran ser
cubiertas por personal sustituto que pueda ser transferido de area, previa valoracién
de la URes y de la Direccién de Recursos Humanos.

3.3. ARTICULOS Y MATERIALES

Las URes deberan promover el uso racional del material de oficina, materiales y
utiles de impresion y fotocopiado, favoreciendo el uso del correo electrénico,
privilegiandose la transmision electronica de datos, de manera tal que se generen
reportes e informes para poder ser consultados entre las areas, asi como para el
publico en general si asi se requiere y cuyo acceso para consulta pueda realizarse
a través de la pagina web de la intranet o internet segun sea el caso.

De igual forma deberan optimizar la utilizacién de los productos de limpieza y aseo
para sanitarios, aulas y oficinas. El director de area o coordinador administrativo
sera quien otorgue las autorizaciones para su uso.

Se debera racionalizar los gastos en alimentacidn y utensilios; los recursos
disponibles soélo podran utilizarse para casos estrictamente indispensables, y de
conformidad a lo establecido en el Programa de Ahorro, Austeridad, Racionalidad
y Disciplina del Gasto.

Las adquisiciones de articulos y materiales deberan sustentarse en niveles
maximos y minimos de inventario, con el proposito de racionalizar su uso,
celebrando contratos de suministro programado o abiertos para abatir los costos
por mermas, desperdicios y existencias excesivas.

3.4. SERVICIOS GENERALES

Las URes deberan optimizar los recursos disponibles en mantenimiento vy
reparacion de equipo en general, vehiculos, bienes muebles e inmuebles y el
alquiler de equipo.

El gasto por servicio telefénico sera unica y exclusivamente para llamadas
oficiales.

Se debera establecer medidas administrativas y de caracter técnico, para procurar
la disminucidn del consumo de energia eléctrica. Realizar campafas para abatir el
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uso de las instalaciones eléctricas con aparatos personales o que no son
indispensables para la funcion que se desempena.

CAPITULO 4
EJERCICIO PRESUPUESTARIO DE INGRESOS
GENERADOS POR LAS UNIDADES RESPONSABLES

4.1. OBTENCION Y CONCENTRACION DE LOS INGRESOS GENERADOS POR
LAS URES

4.1.1. Los ingresos generados por URes a través de sus actividades seran
depositados en las cuentas concentradoras administradas por la Secretaria de
Finanzas. En el caso de las Divisiones Académicas, dichos ingresos seran
transferidos a las cuentas asignadas especificamente para cada una, y se sujetaran
al siguiente procedimiento:

a) En caso de requerirse el cobro de algun concepto no considerado en el
tabulador de cuotas y cobros, o de ser una cuota diferente a la estipulada,
debera solicitarse de acuerdo con lo establecido en el Reglamento General
de Cuotas y Cobros vigente.

b) La documentacién comprobatoria correspondiente al entero de los ingresos
debera presentarse en forma legible, sin tachaduras, borrones o
correcciones.

4.1.2. Para el cierre del ejercicio, de acuerdo con el calendario establecido para tal
fin, los titulares de las URes deberan:

a) Reportar todos los ingresos pendientes.

b) Las URes que gestionen ante la Secretaria de Finanzas cuentas por cobrar
debera informar el seguimiento para su debida contabilizacion.

¢) Los ingresos recaudados por las URes, no reconocidos durante el ejercicio
fiscal vigente, pasaran a ser parte del fondo 1103 “Recursos universitarios”.

4.1.3. Para el registro de los ingresos de las URes de nueva creacion, sera
indispensable cumplir con lo dispuesto en el articulo 14, fraccion |, de la Ley
Organica de la UJAT, asi mismo, contar con la autorizacién de modificacion o
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creacion de area por el H. Consejo Universitario, para que la DGPEI proceda a
realizar el alta en el sistema SAIES con la clave correspondiente, debiéndose
observar |o siguiente:

a) Solicitar ante la Secretaria de Finanzas la asignacion de un fondo para la
identificacion de sus ingresos, asi como también una cuenta bancaria para
el manejo de los recursos.

4.2. INGRESOS POR CONVENIOS

Para llevar a cabo convenios que representen un ingreso generado por las URes,
deben cumplirse los siguientes puntos:

a) Respecto de los programas de servicios de apoyo técnico y de investigacion
que se lleven a cabo con el sector publico y privado se requiere que sean
revisados y aprobados por la oficina de Abogado General, Secretaria de
Finanzas, y las instancias que para tal fin intervengan, mismos que seran
firmados por las autoridades universitarias facultadas para tales efectos y la
contraparte en donde se plasmen los derechos y obligaciones de los
participantes, los requisitos establecidos por el Reglamento de Ingresos
Econdmicos y demas normativa aplicable.

b) Cuando se trate de convenios celebrados con instituciones publicas y
privadas del extranjero, ademas de lo previsto por el inciso anterior, se estara
a lo convenido con dichas instituciones.

c¢) Solicitar ante la Secretaria de Finanzas la apertura de una cuenta bancaria
para la administracion del recurso.

d) Emitir los comprobantes legales que amparen la recepcion del recurso.

4.3. EJERCICIO Y COMPROBACION

A efecto de transparentar el ejercicio de los recursos generados por las URes,
deberan administrarse en cuentas bancarias especificas y en ningun caso estos
recursos podran ser utilizados para sufragar gastos sin autorizacion presupuestal,
para lo cual deberan registrar los proyectos de presupuesto de egresos en el
sistema SAIES para iniciar el proceso de revision por la DGPEI y la Secretaria de
Finanzas.
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La comprobacion del ejercicio de los recursos generados por las URes, debera ser
remitida en su totalidad a la Secretaria de Finanzas dentro del periodo establecido
en el calendario emitido por esta ultima, debiendo corresponder a proyectos
previamente autorizados, y contendra los requisitos que establece el presente
Manual como parte integral de la orden pago correspondiente.

CAPITULO 5
ORDEN DE PAGO Y COMPROBACION DE RECURSOS

5.1. ORDEN DE PAGO

La orden de pago es un documento de caracter financiero y presupuestal que
formulan las URes para pagos a terceros, asi como para liberar recursos a favor de
ellas mismas para pagos definitivos, con cargo a su presupuesto.

La orden de pago debe acompainarse con la documentacién comprobatoria
respectiva, la cual debe cubrir los requisitos fiscales vigentes establecidos en el
Caodigo Fiscal de la Federacidon (con excepcion de los gastos menores al importe
equivalente hasta 100 UMAS efectuados en cumplimiento de las actividades
institucionales como apoyos sociales, apoyo en traslados de personal no
institucional, debidamente justificado por la URes, previa autorizacién de la
Secretaria de Finanzas, y ademas los pagos previstos en los programas o
proyectos especiales en cuyas reglas de operacion se establezcan importes a
ejercer que no ameriten comprobantes fiscales).

Se debera registrar el gasto dentro del mismo mes en el que fue efectuado, y se
tramitara para su pago ante la Secretaria de Finanzas de acuerdo con el calendario
establecido por ésta.

La orden de pago debera contener la firma del titular o equivalente y coordinador
Administrativo o personal designado por las URes que aplicaron directamente dicho
gasto, siendo responsable del ejercicio correcto y uso en materia presupuestal
aplicando la normativa legal.

En los casos de aquellas érdenes de pago que se presenten después de la fecha
prevista en el calendario establecido por la Secretaria de Finanzas, seran
provisionadas y recibidas para su respectivo pago en el siguiente mes.
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La Secretaria de Finanzas, previa revision y aplicacion presupuestal, pagara el
importe de la orden de pago, tramitada de acuerdo con los programas financieros
autorizados, y dentro de los términos establecidos en las leyes respectivas. La
documentacion comprobatoria quedara bajo resguardo de la Secretaria de
Finanzas.

5.2. COMPROBACION DE RECURSOS
5.2.1. Para comprobacién de los recursos ejercidos se debera observar lo siguiente:

a) La Secretaria de Finanzas no recibira érdenes de pago y comprobacion de
recursos que contengan manchas, borrones, tachaduras o enmendaduras, o
que no cumplan con los requisitos fiscales vigentes.

b) Los comprobantes presentados ante la Secretaria de Finanzas deberan
contener los requisitos establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion.

c¢) Toda documentacion presentada ante la Secretaria de Finanzas debera ser
previamente revisada. Por ello, la orden de pago debera incluir la siguiente
leyenda: Bajo protesta de decir verdad, quien opero este tramite declara
que la documentacion que ampara cumple satisfactoriamente la norma
legal, a lo que se hace responsable de cualquier efecto legal.

d) Eltramite de la orden de pago y la comprobacion de recursos debera hacerlo
invariablemente el Coordinador Administrativo o su equivalente de las URes
y deben venir avaladas con las firmas del titular y del Coordinador
Administrativo o su equivalente, para lo cual enviaran previamente el oficio
de conocimiento de firmas dirigido a la Secretaria de Finanzas.

e) Cuando en la documentacion comprobatoria se integre mas de un concepto
de gasto en la misma factura, las URes, haran la clasificacidon
correspondiente en la orden de pago.

f) Los profesores investigadores que realicen proyectos de investigacion
autorizados y registrados en la Secretaria de Investigacién, Posgrado y
Vinculacién, que por razones justificadas, congruentes a las actividades y
por la naturaleza del proyecto ejerzan recursos en servicios y/o en lugares
que no expiden comprobantes fiscales, deberan contar con el visto bueno
del titular de la Secretaria de Investigacion, Posgrado y Vinculacion, y
aprobacion de la Secretaria de Finanzas, siempre y cuando no contravenga
las disposiciones reglamentarias del Organo Financiador de los proyectos.
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g) La comprobacion de los recursos sera de acuerdo con el calendario
establecido por la Secretaria de Finanzas.

5.2.2. La documentacion comprobatoria de la orden de pago debera cumplir
adicionalmente con lo siguiente:

a) La orden de pago debera ser firmada por el titular y el Coordinador
Administrativo o su equivalente. Ademas, sellarse al frente del mismo con la
palabra "operado" (en el caso de subsidios) conteniendo el nombre del
programa, origen del recurso, y el ejercicio fiscal correspondiente.

b) EIl comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) debe ser emitido por el
proveedor o prestador de servicio, y debe cumplir con las disposiciones
sefaladas en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, ademas de
las disposiciones que al efecto expida el SAT. Se debera considerar el
régimen fiscal de la UJAT (personas Morales con fines no lucrativos), la
forma y el método de pago de acuerdo con al tipo de operacion que puede
ser al contado o a crédito.

c) Archivo XML.

d) Verificacién del comprobante fiscal.

e) Constancia de Situacion Fiscal actualizada.

f) Opinion de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales (32-D), el cual debe tener
antiguedad no mayor a 30 dias naturales a partir de su emision. En sentido

Positivo.

g) Opinidon de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales Estatal (34-Bis) del mes
correspondiente en sentido Positivo.

h) Hoja de datos bancarios.
i) Oficios de solicitud y asignacién de recursos.
j) Tres cotizaciones en caso de compras directas.

k) Requisicion y Pedido.
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) Medio de verificacion del gasto: fotografias, tripticos, convocatoria vy
cualquier otro documento que ampare y justifique la erogacion.

m) La factura y el archivo XML debera ser rubricado por el Titular y el
Coordinador Administrativo o su equivalente.

5.3. GASTOS A COMPROBAR

5.3.1. Gastos a comprobar es el desembolso financiero sujeto a comprobacién, que
se otorga al servidor publico universitario. Procede cuando el monto de la compra
es imprevisible, el proveedor no proporcione factura original previa al pago, o el
adquirente no cuente con los recursos suficientes para realizar la compra, siempre
y cuando sea debidamente justificado, autorizado por el titular de la URes
correspondiente, y cuente con la autorizacion de la Secretaria de Finanzas. El
monto autorizado por este concepto sera de hasta $50,000.00, el cual debera ser
comprobado dentro de los cinco dias habiles, contados a partir de la fecha su
finalizacion.

Cuando se otorguen recursos para gastos a comprobar, éste sera utilizado para
gastos que no excedan el importe de CINCO MIL PESOS incluyendo el IVA por
cada operacion.

CAPITULO 6
FONDO REVOLVENTE

6.1. DISPOSICIONES GENERALES

Fondo revolvente es el mecanismo de caracter financiero presupuestario que la
Secretaria de Finanzas autoriza a las areas, con el objeto de cubrir las necesidades
de caracter estrictamente urgente y prioritario derivadas del ejercicio de sus
funciones.

Para darle mayor agilidad al ejercicio del gasto, del presupuesto autorizado, las
URes solicitaran a la Secretaria de Finanzas, la apertura de un fondo revolvente
hasta por un monto de 900 UMAS de las diversas fuentes de financiamiento que la
UJAT administre; el cual sera utilizado unicamente para gastos menores hasta por
un monto de CINCO MIL PESOS incluyendo IVA por cada operacion.

El reembolso de los gastos efectuados con el Fondo Revolvente se solicitara de
acuerdo con las necesidades de operacion, y conforme a las disposiciones
establecidas por la Secretaria de Finanzas y en el presente manual.
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La Secretaria de Finanzas entregara los importes del fondo revolvente, previa
solicitud de las URes, las cuales seran responsables de:

a) Administrar correctamente el ejercicio de los recursos del fondo revolvente.

b) Asegurarse de que las erogaciones realizadas se apeguen al presupuesto y
calendario de recursos autorizados.

c¢) El fondo revolvente no sera utilizado para otorgar préstamos personales, ni
para cubrir gastos por concepto de trabajo de campo.

d) No deberan efectuarse pagos con recursos del fondo revolvente por
conceptos que impliqguen complementos de salario, honorarios
profesionales, honorarios asimilables a salarios, bienes inventariables y obra
publica.

e) Altérmino del ejercicio y de acuerdo con el calendario de cierre que emita la
Secretaria de Finanzas, el fondo revolvente debera ser comprobado en su
totalidad para su debida cancelacién.

f) La documentacion comprobatoria debera cumplir con los requisitos fiscales
establecidos y contar con la firma del titular de la Secretaria, Direccion,
Divisidn o la instancia correspondiente a la que se le haya asignado los
recursos, junto con la firma del Coordinador Administrativo o su equivalente
en las URes.

CAPITULO 7
VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO

7.1. EJERCICIO DE LOS VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO

Para la aplicacion de los recursos comprendidos para viaticos y gastos de camino,
que el servidor publico universitario requiera para el cumplimiento de comisiones
oficiales en lugares distintos al de su adscripcion, dentro o fuera del Estado de
Tabasco, es indispensable observar las disposiciones del Programa de Ahorro,
Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de la UJAT, las establecidas en el
presente Manual y demas normativas aplicables, por lo que las URes deberan
prever oportunamente la necesidad de atender unicamente el desempefio de las
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comisiones oficiales que resulten indispensables, con el objeto de optimizar los
recursos disponibles.

Las erogaciones por concepto de viaticos y gastos de camino que realice el servidor
publico universitario en el desempefio de comisiones oficiales deberan sujetarse a
lo siguiente:

a) El ejercicio de la partida viaticos y gastos de camino se debe realizar
estrictamente en funcién de las necesidades del servicio de cada URes y de
la asignacion presupuestal autorizada en el ejercicio fiscal correspondiente.

b) La asignacion de viaticos o gastos de camino para el desempefio de una
comision se tramitara con anticipacion, a través de un oficio de comision
(Formato F-2), el cual debera estar debidamente requisitado y autorizado por
el Titular de la URes.

¢) Los viaticos y gastos de camino se otorgaran unicamente al servidor publico
universitario comisionado.

7.2. AUTORIZACIONES Y RESTRICCIONES

Los viaticos o gastos de camino del comisionado deberan ser autorizados por el
titular de las URes o por el funcionario en quien delegue la atribucion, siendo las
Coordinaciones Administrativas o su equivalente las encargadas de realizar los
tramites para su oportuna ministracion, mismos que deberan sustentarse con
evidencia como: convocatoria, invitacién, convenio del proyecto y otro documento
que ampare Y justifique la erogacion.

En ninguna circunstancia ni justificacion alguna, las URes autorizaran viaticos y
gastos de camino, a los empleados que se encuentren disfrutando de su periodo
vacacional o cualquier otro tipo de licencia, ni como incremento o complemento de
sueldos u otras remuneraciones.

Si por causas de fuerza mayor la comision se suspende o posterga por tiempo
indefinido, el servidor publico universitario comisionado debera cancelar el proceso
y en su caso, reintegrar inmediatamente los recursos recibidos.

No deberan autorizarse nuevos viaticos al servidor publico universitario, que tenga
gastos pendientes de comprobar.
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En los casos en que la comision sea menor a ocho horas, a consideracion del Titular
de la URes se otorgaran gastos de camino al comisionado que realice una actividad
fuera de su centro de adscripcion.

7.3. COMISIONES

Las comisiones oficiales que desempeiie el servidor publico universitario en el
extranjero invariablemente seran autorizadas por el titular de la Rectoria o por la
persona que para tal efecto se designe, los viaticos correspondientes estaran
sujetos al precio de los servicios corrientes de hospedaje, alimentacion, transporte
y otros gastos necesarios, al tipo de cambio de la moneda extranjera de aquel pais,
a la fecha o periodo de la comision.

Los Coordinadores Administrativos o equivalentes de cada URes deberan llevar un
control secuencial de los numeros de oficios de comision emitidos.

Cuando por necesidad de la URes se requiera desempefiar una comisiéon en dias
inhabiles, el funcionario facultado para su autorizacion debera indicar en el oficio
de comisidn los motivos que la justifiquen plenamente.

Las comisiones deberan coadyuvar al logro de los fines esenciales de la UJAT, y
podran incluirse los apoyos que se otorgan a los asesores, expositores o visitantes
institucionales, siendo autorizada por el Titular de la Rectoria.

7.4. Tarifa para la Asignacién de Viaticos Nacionales e Internacionales y
Gastos de Camino

Para la asignacion de viaticos en el desempeio de comisiones, las URes deberan
apegarse a las siguientes tarifas:

TARIFAS
CARGO DEL COMISIONADO VIATICOS UMAS

Autoridades Universitarias 60
Personal Académico y/o Personal Administrativo de Confianza

en representacion oficial designado por titular de la Rectoria. 40
Personal Administrativo 7
Derechohabientes de los Servicios médicos (Con autorizaciéon

de la jefatura de los Servicios Médicos.) 15
Acompanante que se justifique. (Con autorizacion de la jefatura

de los Servicios Médicos.) 8
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Estudiantes en Actividades Académicas, Deportivas y Artisticas 25
PROFESORES INVESTIGADORES: Suje'to' ala
Normatividad del
Organo

ue presentan proyectos de investigacion en ) )
. Quep proy 9 Financiador, o en

reuniones cientificas nacionales e internacionales.

Su €aso no
. Responsables de los proyectos de investigacion con rebasara el monto
financiamiento externo. autorizado para el
En estancias académicas. primer nivel de esta
tabla.

Los importes registrados en el cuadro de tarifas constituyen el limite maximo diario
para la autorizacion de viaticos, por lo que cada URes no podran ejercer cantidades
superiores, salvo en los casos que por la importancia de la comisién estén
justificados, o cuando el costo de los servicios de hospedaje, alimentacion,
transporte y otros gastos inherentes que el comisionado deba erogar, sean
superiores en el lugar que se asista. La Secretaria de Finanzas autorizara los casos
en que procedan las excepciones anteriores.

Tratandose de la asistencia a eventos de caracter institucional, en los cuales esté
condicionado el lugar donde deba realizarse el hospedaje y la alimentacion, o bien
se trate del hotel sede del evento, se aceptaran las tarifas estipuladas para ese
evento en especifico.

La tarifa de Gastos de Camino sera de 3 UMAS en el caso de una comision local,
y de 5 UMAS cuando la comisién sea foranea, para todo servidor publico
universitario comisionado.

Cualquier situacion no prevista en este apartado referente a Viaticos y Gastos de
Camino, sera sometida a evaluacién y aprobacién ante la Secretaria de Finanzas.

7.5. COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO

Los viaticos y gastos de camino deberan comprobarse en un plazo no mayor de
tres dias naturales posteriores al término de la comision ante la Secretaria de
Finanzas, en caso contrario la Direccion de Recursos Humanos procedera a su
descuento via nomina de manera inmediata.
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No se consideran viaticos los gastos relacionados con propinas, vinos y licores. En
caso de incluirse estos conceptos en la factura, solo se considerara comprobable
el gasto indispensable para la actividad institucional.

Deberan enviar la documentacién comprobatoria de viaticos y gastos de camino
conforme lo siguiente:

a) El oficio de comision (F-2) debidamente elaborado y firmado, acreditando la
estancia en el lugar de la comision.

b) Toda la documentacion comprobatoria (CFDI y XLM) que amparen el gasto
efectuado, deberan estar firmadas por el comisionado y el Titular y/o
equivalente, mismos que deberan cumplir con los requisitos fiscales.

¢) Cuando la comision deba realizarse por un grupo, cuadrilla o brigada, el
oficio de comisién (F-2), debera ser firmado por el responsable de esta,
anexando una relacién con nombre y firma de quienes la integran.

d) Tratdndose de Gastos de Camino, cuando no existan servicios para emitir
los comprobantes fiscales, se podra comprobar mediante recibo simple
(Formato de Comprobacion de Gastos de Camino), sustentando con su
respectiva evidencia fotografica, en cualquier caso, sera sometida al analisis
por el area de Presupuesto para su respectiva aprobaciéon. Para lo anterior
se debera elaborar en papel membretado una relacion pormenorizada de las
fechas, los conceptos y los importes de los gastos, misma que debera ser
firmada por el servidor publico comisionado con el visto bueno del titular de
la URes.

7.6. PASAJES

Este concepto comprende las erogaciones para adquirir boletos de transporte
terrestre y aéreo que las URes soliciten con el objeto de cumplir comisiones
oficiales, para lo cual se debera observar lo siguiente:

a) Las URes solicitaran a través del area correspondiente de la adquisiciéon de
boletos de avidn, especificando los datos de itinerario de vuelo y nombre
completo del comisionado, anexando copia del oficio de comisién. Dicha
solicitud debera realizar cuando menos con 72 horas de anticipacion. Salvo
en casos extraordinarios debidamente justificado por la URes solicitante.
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b) Cada URes cargara a su presupuesto las adquisiciones de los boletos de
avion.

c) Los pasajes de transporte terrestre seran adquiridos por la URes con cargo
a su presupuesto autorizado.

d) La comprobacion de los recursos por concepto de transportacion aéreos o
terrestres se debera comprobar con el CFDI expedido por la empresa de
servicios. Tratandose de adquisicion de pasajes para visitantes, se adjuntara
copia del oficio de invitacion y el CFDI correspondiente.

7.7. HOSPEDAJE Y ALIMENTACION PARA ATENCION DE EXPOSITORES O
VISITANTES INSTITUCIONALES

Este concepto comprende las erogaciones para cubrir el hospedaje y alimentacion
que soliciten cada URes para la atencion de expositores o visitantes institucionales
en apoyo de alguno de los fines esenciales de la UJAT, y para su otorgamiento
deberan observar lo siguiente:

a) Solicitara a través de un oficio, especificando que se trata de atencién de
expositores o visitantes institucionales, con los datos (fecha de llegada,
salida y nombre completo), en tiempo y forma a través del area
correspondiente, la cual realizara las reservaciones de hospedaje vy
alimentacion.

b) Cargara a su presupuesto el pago del servicio de hospedaje y alimentacion
proporcionado al expositor o visitante institucional.

c) La comprobacion de los recursos, por este concepto de hospedaje y
alimentos, se debera realizar por el area correspondiente con los
documentos originales que reunan los requisitos fiscales necesarios,
expedidos por la empresa de servicios.
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CAPITULO 8
SERVICIOS PERSONALES

8.1. ASPECTOS NORMATIVOS

Los servicios personales agrupan las remuneraciones otorgadas al personal que
labora dentro de la UJAT, asi como los pagos por concepto de seguridad social y
otras prestaciones derivadas de dichos servicios.

Con la finalidad de efectuar en tiempo y forma los tramites administrativos por
conceptos de servicios personales, cada URes debera observar las siguientes
normas:

a) Los procesos relacionados con la administracién y desarrollo de los recursos
humanos de la UJAT deben realizarse de acuerdo con los procedimientos y
normatividad establecidos por la Direccién de Recursos Humanos.

b) La contratacion y creacion de plazas académicas y administrativas de
personal de base, honorarios y asimilados, se hara a las estrictamente
necesarias y plenamente justificadas por parte de las URes y previa
autorizacion por parte de la Administracion Central, ajustandose a lo previsto
en el Programa de Ahorro, Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto.

c) Es responsabilidad de cada una de las URes proporcionar oportunamente y
conforme al calendario establecido por la Direccién de Recursos Humanos
las incidencias del personal Docente y Administrativo a su cargo.

d) Es responsabilidad de los titulares de las URes tramitar oportunamente ante
la Direccidon de Recursos Humanos, altas, renuncias y licencias del personal,
debiendo anexar los documentos necesarios.

e) Los titulares de las URes deberan validar la plantilla del personal docente,
administrativo, de confianza y sindicalizado que les corresponde.

8.2. GESTION PARA EL PAGO DE LA NOMINA

La Direccion de Recursos Humanos entregara a la Secretaria de Finanzas la
nomina, considerando el calendario de pagos autorizados por esta ultima, enviando
la orden de pago junto con los archivos electronicos para que sean cargados a la
plataforma bancaria y se realice la dispersién de las ndminas.
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8.3. IMPUESTO SOBRE NOMINA (ISN)

Para la determinacion y el pago del Impuesto sobre Nominas a que se refiere la Ley
de Hacienda del Estado de Tabasco se debera observar lo siguiente:

a) Se causara, liquidara y pagara de manera mensual, conforme a los articulos
30 y 31 de la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

b) El célculo del Impuesto sobre Néminas lo realizara la Direccién de Recursos
Humanos con base en la némina correspondiente, elaborando la Orden de
Pago que turna a la Secretaria de Finanzas para su respectivo tramite de

pago.

, CAPITULO 9
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS
Y PRESTACION DE SERVICIOS

9.1. EJERCICIO DE LOS RECURSOS

a) En el ejercicio de los recursos destinados a adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios, se deberan observar criterios de
economia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores
condiciones para la UJAT, sujetandose a las disposiciones contenidas en el
Programa de Ahorro, Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto, y las
contenidas en el presente manual.

b) Las erogaciones por concepto de adquisicion de bienes, arrendamientos y
contratacion de servicios se sujetaran a lo que establece la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, sus
reglamentos respectivos y a las politicas que para tal fin se establezcan en
este manual.

c) Las adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestacidén de servicios seran
realizadas a través del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la UJAT, conforme a las diversas fuentes de financiamiento, encaminadas
al logro de sus fines esenciales.

d) Con la finalidad de garantizar en tiempo y forma la consecucion de los fines
esenciales de la UJAT, se consideraran incluidos en los casos de excepcion
sefalados en los articulos 54 y 55 de la Ley de Adquisiciones
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Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 39 y 39 Bis de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco, las eventualidades que afecten la economia de esta Institucion,
alteren el orden social, la salubridad de la comunidad universitaria, retrasen
o afecten el cumplimiento de dichos fines.

9.2. ACCIONES QUE DEBEN REALIZAR LAS UNIDADES RESPONSABLES

a) La Secretaria de Finanzas, otorgara la suficiencia presupuestal conforme a
la disponibilidad presupuestal de los recursos para la adquisicién de bienes
y servicios previa solicitud de las URes, quienes deberan realizar una
requisicion de compra, dirigida a la Secretaria de Servicios Administrativos,
misma que detallara las caracteristicas, cantidad y monto autorizado del bien
0 servicio a contratar.

b) Para el ejercicio del presupuesto autorizado las URes podran realizar de
forma directa adquisiciones de articulos consumibles y servicios, hasta por
un monto con IVA incluido equivalente a 300 UMA, debiendo contar con la
suficiencia presupuestal necesaria, con excepcion de las operaciones que
representen adquisiciones de bienes inventariables, obra publica vy
reparaciones automotrices mayores a 84 UMA.

La Secretaria de Servicios Administrativos por medio de la Direccién de
Recursos Materiales emitira lineamientos o circulares que liberen ciertas
partidas para su operatividad y funcionalidad.

CAPITULO 10
INFRAESTRUCTURA FiSICA

10.1. DISPOSICIONES GENERALES DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas (ambito Federal), la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco, y sus respectivos
Reglamentos, se instalara el Comité de Obras y Seguimiento de la UJAT, conforme
a los lineamientos previstos.

El gasto de las obras publicas y los servicios relacionados con las mismas, deberan
sujetarse a lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos de la Federacién del ejercicio
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fiscal que corresponda, en el Presupuesto General de Egresos del Estado de
Tabasco del ejercicio fiscal que corresponda, a lo previsto en la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (ambito Federal), la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco, y
sus respectivos reglamentos, asi como a los acuerdos que en su caso emita el
Comité de Obras y Seguimiento de LA UJAT, con el objeto de obtener las mejores
condiciones en cuanto a costo, calidad, financiamiento, oportunidad, beneficio y
demas elementos que aseguren el ejercicio racional de los recursos publicos
autorizados.

Se entiende por Obra Publica trabajos que tengan por objeto construir, instalar,
ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler
bienes inmuebles conforme a lo establecido segun su fuente de financiamiento en
el ambito Federal o Estatal.

10.2. SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS OBRAS PUBLICAS

Se consideran como Servicios Relacionados con las Obras Publicas, los trabajos
que tengan por objeto concebir, disefar y calcular los elementos que integran un
proyecto de obra publica; las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias
gue se vinculen con las acciones que regula esta Ley; la direccidn o supervision de
la ejecucidn de las obras y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o
incrementar la eficiencia de las instalaciones; conforme a lo establecido segun su
fuente de financiamiento en el ambito Federal o Estatal.

10.3. PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE OBRA
PUBLICA

Con la finalidad de dar cumplimiento a las tareas de planeacion y programacion, las
areas que requieran necesidad de ejecucion de Obras Publicas deberan solicitarla
mediante la Cédula de Necesidades de Obras, la cual se apegara a los Ejes
Rectores, politicas y estrategias establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional.

Las URes deberan contemplar en el Proyecto del Presupuesto de Egresos, la
suficiencia presupuestal para la ejecucién de esta.

10.4. CONTRATACION DE OBRA PUBLICA

La Secretaria de Servicios Administrativos a través de la Direccion de Proyectos y
Seguimiento de Obra, sera la responsable de la contratacién, ejecucion vy
seguimiento de la Obra Publica.
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Se podra contratar Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas;
observando los montos de actuacion determinados; aplicando los procedimientos
establecidos en la Ley y el Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas del ambito Federal o Estatal.

Los contratos de Obra Publica y de Servicios relacionados con las mismas, se
adjudicaran a personas fisicas o juridicas colectivas, facultadas legalmente para
ello, de conformidad a las disposiciones legales y normativas aplicables a la
materia.

Se debera garantizar el debido cumplimiento del contrato y en su caso los anticipos
otorgados al contratista, observando las disposiciones establecidas por la Ley y el
Reglamento de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, del
ambito Federal o Estatal y/o por el Comité de Obras y Seguimiento de la UJAT.

Con la finalidad de garantizar en tiempo y forma la consecucion de los fines
esenciales de la UJAT, se consideraran incluidos en los casos de excepcion
sefalados en los articulos 41 y 42 de la ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, asi como 44 y 45 de la ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco; las eventualidades
que afecten la economia de la Institucién, alteren el orden social, la salubridad de
la comunidad universitaria, retrasen o afecten el cumplimiento de dichos fines.

10.5. COMPROBACION DEL GASTO

Para su pago el contratista debera presentar las estimaciones a la Direccion de
Proyectos y Seguimiento de Obra de acuerdo con lo establecido en el contrato, las
cuales deberan ser acompafadas de la factura correspondiente, y demas
documentos que avalen la ejecucion, debiendo cumplir con los requisitos
administrativos y fiscales, por lo que el atraso en su pago por la falta de alguno de
estos requisitos o por su presentacion incorrecta, no sera motivo para solicitar
gastos financieros.

10.6. CONCLUSION DE LAS OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

A la conclusion de los trabajos que fueron encomendados, el contratista queda
obligado a garantizar los defectos que resultaren en las mismas, de los vicios
ocultos y de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido en los términos
de las disposiciones establecidas en la Ley y el Reglamento de Obras Publicas y
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Servicios Relacionados con las Mismas, del ambito Federal o Estatal y el Comité
de Obras y Seguimiento de la UJAT.

Previa a la recepcion fisica de los trabajos se verificara la debida terminacion de
estos conforme a las condiciones establecidas en el contrato. Al finalizar dicha
verificacion se procedera a su recepcion fisica, mediante el acta correspondiente,
de conformidad a lo establecido en la Ley y el Reglamento de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, del ambito Federal o Estatal.

Se integrara el expediente unitario de obra, el cual debera contener como minimo
los documentos sefalados en la Ley y el Reglamento de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del ambito Federal o Estatal.

CAPITULO 11
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TIC)

Las URes en el caso de adquisicion de software, deberan considerar tanto
soluciones comerciales de licencia restringida, como software de cédigo abierto,
para la cual deberan solicitar el dictamen técnico a la Direccion de Tecnologias de
Informacion e Innovacién (DTIIl) sobre las opciones que representen las mejores
condiciones en cuanto a uso, costo-beneficio, riesgo e impacto.

Todo el licenciamiento obtenido debera ser registrado a nombre de la UJAT y en
ningun caso a nombre de personas o de las Unidades Responsables que lo
adquirio.

Las URes deberan enviar a la Direccidon de Tecnologias de Informacion e
Innovacion (DTII) una copia del licenciamiento obtenido, con fines de inventario y
control, para el mejor aprovechamiento de las TIC de la UJAT.

Corresponde a la DTII establecer las caracteristicas técnicas y lineamientos de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) que se pretendan adquirir,
mediante los dictamenes y evaluaciones técnicas que realice.

Todas las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de las TIC, deberan
tener una cobertura institucional que promueva al mas alto nivel los procesos de
planeacion, desarrollo y toma de decisiones de las Unidades Responsables, a fin
de alinear las TIC con las estrategias, programas y proyectos institucionales vy
promover asi su uso racional. Las URes deberan establecer medidas orientadas al
uso racional de las TIC.
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Es competencia de las URes determinar el uso de Internet y servicios de red para
los usuarios que por la naturaleza de su trabajo académico o administrativo esté
plenamente justificado, para lo cual deberan emitir un oficio a la DTII para llevar a
cabo la restriccion en los casos que asi proceda.

Corresponde a la DTII la administracién, mantenimiento y crecimiento de la red de
voz y datos de la UJAT.

Corresponde a la DTII la elaboracién y revision del disefio, desarrollo, pruebas,
instalacion y operacion de sistemas informaticos institucionales, para uso
administrativo y/o académico.

Corresponde a las URes solicitar a la DTIl las Anuencias Técnicas, entendiendo
como anuencia técnica el documento descriptivo de solicitud de un bien o servicio
informatico, anexando caracteristicas técnicas a detalle y costos aproximados.

Corresponde a las URes adjuntar a la requisicion de compra emitida por el sistema
SAIES el formato correspondiente (Formatos F-5, F-6, F-7 y F-8), el cual estara
previamente firmado por el responsable de las URes, para su autorizacién por parte
de la DTII.

Corresponde a las URes que toda solicitud de anuencia técnica se le debera anexar
una justificacidén ejecutiva y técnica del proyecto académico o administrativo en el
cual se especifiquen los alcances y metas de los bienes y/o servicios a implementar.

Corresponde a las URes a través de sus Coordinadores Administrativos o
equivalentes, enviar sus requisiciones de bienes informaticos a la Direccién de
Recursos Materiales anexando el estudio técnico correspondiente emitido por la
DTII.

Las URes debera abstenerse de adquirir o contratar bienes y servicios de TIC sin
la correspondiente autorizacidén de la DTII, quien determina los casos en que se
requiera de un dictamen especifico o el seguimiento de estandares previamente
establecidos.

En los inicios de un proyecto de construccion o remodelacion que considere
instalacion de cableado de redes de voz y datos, es requerida la aprobacion de la
Direccion de Tecnologias de Informacion e Innovacion (DTII) para la adecuacion de
la infraestructura tecnolégica y su respectiva supervision.
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CAPITULO 12
ACTIVOS FIJOS

Se entendera como activo fijo los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la
UJAT, que tienen por objeto: el uso, goce o usufructo de estos en beneficio de la
misma, su clasificacidon estara comprendida dentro del capitulo 5000 en el
Clasificador por objeto del gasto (COG) Bienes muebles, Inmuebles e Intangibles,
emitidos por el por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

Con el objeto de identificar, registrar y controlar los bienes considerados como
activos fijos, las areas se sujetaran a las siguientes disposiciones:

12.1. BIENES MUEBLES

a) Para efectos de los bienes muebles, se consideraran como activos fijos
aquellos cuyo valor neto de adquisicidn sea igual o superior al monto
establecido conforme a las disposiciones vigentes, incluyendo el IVA, de
acuerdo con los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC) en las Reglas especificas para el registro
y valoracion del patrimonio.

b) Las Coordinaciones Administrativas o equivalentes de las URes,
actualizaran periédicamente en el moédulo de bienes el inventario de
existencia de activo fijo y realizaran por lo menos una vez al aio, conforme
a las Reglas de Registro y Valuacion del Patrimonio emitidas por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) un recuento fisico, debiendo
ser verificado por el Departamento de Control de Bienes Muebles de la
Direccion de Recursos Materiales.

c) La Direccion de Recursos Materiales a través del Departamento de Control
de Bienes, llevara un registro de los bienes adquiridos considerados activos
fijos, a los cuales les asignara un numero de inventario y se elaborara el
resguardo correspondiente que incluya el valor del bien.

d) La Direccion de Recursos Materiales a través del Departamento de Control
de Bienes, entregara el bien a la URes mediante acta respectiva, debiendo
generarse el resguardo correspondiente, el cual debera ser firmado por su
Coordinador Administrativo.
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e) Las URes deberan elaborar resguardos internos a sus usuarios finales. Es
responsabilidad de cada uno de los usuarios finales los bienes otorgados
bajo su resguardo.

f) Las URes que por cualquier concepto usen, posean, administren o tengan
bajo su responsabilidad bienes propiedad de la UJAT, estaran obligadas a
proporcionar la informacién pertinente, y dar las facilidades al Departamento
de Control de Bienes Muebles, de la Direccion de Recursos Materiales y a la
Contraloria General para su verificacion, cuando asi lo soliciten.

g) En caso de siniestro, robo o extravio de un bien, se debera dar parte por
escrito a la Contraloria General, a la oficina de Abogado General, y al
Departamento de Control de Bienes Muebles de la Direccion de Recursos
Materiales, mediante un acta circunstanciada levantada por el titular de la
URes. En caso de robo deberan anexar al acta circunstanciada, el
documento de denuncia levantada ante la Fiscalia General del Estado de
Tabasco.

h) Ante la destruccion, pérdida o mal uso de los bienes imputable al servidor
publico universitario, éste debera reponerlo por uno de la misma
caracteristica y calidad, y en caso de no poder reponer los bienes debera
pagar el porcentaje establecido como importe de recuperacion. En cada caso
se hara el estudio correspondiente determinando el valor actual en base a la
fecha de adquisicién, los afios transcurridos, la depreciacion, condiciones del
bien y el valor actual de reposicion. Lo anterior sin perjuicio de las sanciones
administrativas o juridicas a que haya lugar.

12.1. BIENES INMUEBLES

a) La Secretaria de Servicios Administrativos a través de la Direccién de
Proyectos y Seguimiento de Obras debera realizar un inventario de los
bienes inmuebles propiedad de la UJAT que tengan bajo su administracion
las URes, los cuales se integraran al registro de bienes patrimoniales,
debiendo conformar un expediente por cada inmueble, con toda la
documentacion e informacioén que acredite el origen y propiedad del mismo.
El expediente sera remitido en fotocopias a la Secretaria de Finanzas para
su registro en la Contabilidad.

12.2. ALTA DE BIENES MUEBLES

El alta de los bienes muebles propiedad de la UJAT, se realiza mediante el Sistema
SAIES con la emisién de la orden de pago de la Factura donde se acredita la
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propiedad de estos, esta alta la efectuara el Departamento de Control de Bienes
Muebles de la Direccién de Recursos Materiales, manteniendo actualizado asi el
modulo de bienes. El expediente de la adquisicion se integrara con la requisicion,
el pedido, la factura, la orden de pago y el resguardo de los bienes.

El alta de bienes muebles por donacién y/o transferencia externa, se llevara a cabo
mediante contrato o convenio celebrado con la Rectoria, con la intervencion de la
Contraloria General, el Abogado General y la parte donante, que indique en qué
condiciones son recibidos, para ser incluidos en la base de datos de bienes muebles
de la UJAT, y realizar la verificacion fisica. Las facturas originales seran
resguardadas por la Secretaria de Finanzas.

12.3. BAJA DE BIENES MUEBLES

Los coordinadores administrativos o sus equivalentes de las URes, deberan
efectuar recuento fisico de estos rubros al cierre del ejercicio, en los que se
identifiquen los bienes inservibles, para que se proceda a realizar los tramites de
baja correspondiente.

Las URes solicitaran a la Direccién de Recursos Materiales con la intervencion de
la Contraloria General, la baja de mobiliario, unidades automotrices, equipos de
oficina, asi como equipos de cémputo y telecomunicaciones que se encuentren
inservibles y deteriorados, conforme a los lineamientos establecidos.

La Secretaria de Servicios Administrativos a través de la Direcciéon de Recursos
Materiales, emitira el Calendario propuesto por el Departamento de Control de
Bienes Muebles para la recepcion de las solicitudes de baja de las distintas areas
de la universidad.

Las URes realizaran solicitud de baja en el modulo de bienes muebles, debiendo
cargar la evidencia fotografica de aquellos bienes que se encuentren inservibles y
deteriorados, solicitaran dictamen de no Utilidad a las areas designadas para ello,
una vez integrado el expediente lo enviaran a la Secretaria de Servicios
Administrativos, quien a través de la Direccion de Recursos Materiales y la
Comision Revisora de Baja de Bienes Muebles realizaran la baja fisica de los
bienes, con la respectiva afectacién contable.

El dictamen técnico se efectuara por la Direccion de Servicios Generales, la
Direccion de Tecnologias de Informacion e Innovacidn (en caso de que sea equipo
de computo) o un técnico especializado segun la naturaleza del equipo.
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CAPITULO 13
BECAS Y APOYOS A ESTUDIANTES
Y PERSONAL ACADEMICO

La coordinacion y regulacién de la asignacion de becas y apoyos para estancias
académicas y participaciones en eventos académicos a profesores y estudiantes
de la UJAT, sera de acuerdo con los siguientes numeérales:

a) La asignacion de beca y apoyo a estudiantes y/o profesores debera estar
coordinada y controlada por la Secretaria de Servicios Académicos y/o
Secretaria de Investigacion, Posgrado y Vinculacion, quienes para tales
efectos deberan solicitar la suficiencia presupuestal a la Secretaria de
Finanzas.

b) Para el tramite del pago de la beca deberan enviar la solicitud de pago
debidamente requisitada, anexando los diversos comprobantes que
respalden el gasto como: el convenio, convocatoria, carta de aceptacion,
documento que acredite que es estudiante, identificacion oficial del Instituto
Nacional Electoral (INE), datos bancarios y recibo foliado institucional.

CAPIiTULO 14
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Para efecto de lo dispuesto en la normativa en las materias de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, se considera
informacién publica: todo registro, archivo o dato, contenido en documentos
escritos, fotografias, grabaciones, soporte magnético o digital, quimico, fisico,
biolégico, o en cualquier otro elemento técnico que haya sido creado u obtenido en
el ejercicio de sus funciones y que se encuentre en su posesion y bajo su control,
y que no haya sido previamente clasificada como Informacion Reservada o bien,
cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad
de la UJAT, y sus

funcionarios, sin importar su fuente o fecha de elaboracién.

Los servidores publicos universitarios que produzcan, obtengan, adquieran,
transformen o en posesién de informacién publica y datos personales seran
responsables de las mismas en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco, Ley General
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de Responsabilidades Administrativas, Ley General de Archivo, Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco y la Legislacién Universitaria en vigor.

El acceso de toda persona a la informacién publica en posesién de la UJAT sera
garantizada por la Institucién en su calidad de Sujeto Obligado a través de la Unidad
de Transparencia.

Las URES se sujetara a lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco, la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco y sus
respectivos reglamentos, asi como a las normas y demas disposiciones que en
estas materias expida el H. Consejo Universitario.

Para dar cumplimiento a los articulos 58 y 66 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Tabasco, la Universidad, pondra a
disposicion del publico y mantendra actualizada trimestralmente, en los respectivos
medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u
objeto social, segun corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas,
documentos y politicas referidas en ambos preceptos.

El incumplimiento por parte de los Servidores Publicos Universitarios, a la
normatividad en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, sera
sancionado por la Contraloria General como Autoridad Garante, en términos de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco y
demas disposiciones aplicables.

CAPITULO 15
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

15.1. DISPOSICIONES GENERALES

De acuerdo con el Modelo de Planeacion y Evaluacion de la UJAT, existen tres
niveles de planeacion en la universidad: a) nivel general; b) nivel intermedio y c)
nivel basico.

a) En el nivel general, se encuentra el Plan de Desarrollo Institucional es el
documento donde se encuentran establecidas las politicas, objetivos vy
estrategias que determinan el rumbo de la UJAT para un periodo rectoral
completo. Emana de la Ley Organica de la UJAT; que contiene la filosofia
institucional y en él se cumplen las normativas aplicables para la adecuada
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administracion de los recursos, y se incorporan las politicas de educacion
superior de los gobiernos federal y estatal. Por consiguiente, constituye un
pilar para el logro de las funciones sustantivas que son: docencia,
investigacion, cultura y extension, vinculacion y gestion.

b) En el nivel intermedio se encuentran los Planes de Desarrollo Divisionales
(PDD) y los Programas Universitarios de Desarrollo (PUD). EI PDD es
instrumento de planeacion que define el rumbo y prioridades de una Division
Académica en mediano plazo y esta debidamente articulado con el PDI.

Los PUD o planes relativos a las funciones sustantivas, son aquellos a cargo
de las Secretarias y/o areas de la administracion central, que se sustentan
en legislacion aplicable a sus procesos y en la consecucion de las funciones
sustantivas. La funciéon de los PUD consiste en conectar las funciones
sustantivas con las estrategias y objetivos del PDI y los PDD.

La base para la operacion de los PUD esta sujeta a las funciones definidas
en el Manual General de Organizacion vigente, asi como de la normatividad
de la funcion sustantiva aplicable. Su definicién y establecimiento estaran
declarados en el PDI vigente.

c) En el nivel basico, se encuentra el Programa Anual de Trabajo (PAT) o
Programa Operativo Anual (POA), documento donde se definen las
actividades que realizaran las URes en el cumplimiento de sus objetivos y
funciones en el plazo de un afo. La funcién del PAT consiste en alinear de
manera ordenada las actividades, indicadores y metas con los objetivos y
estrategias definidos en el PDI y/o PDD con el fin de orientar y ordenar la
ejecucion de los recursos.

El Ciclo Presupuestario, es un conjunto de etapas por las que transita el
presupuesto, siendo éste un proceso continuo, dinamico y flexible el cual
garantiza que los recursos publicos se destinen a bienes y servicios que
atiendan las necesidades de un ente publico. En la UJAT, la primera fase de
este ciclo la constituye la planeacién, la cual sienta las bases para los
procesos de programacion, para lo cual el PAT o POA constituye el
mecanismo para conectar esos procesos y hacer posible la ejecucion del PDI
y PDD vigentes.
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15.2. PLANEACION UNIVERSITARIA

La Ley de Planeacion, establece en su Articulo 24 que en la elaboracion de los
programas institucionales se debe cumplir con lo definido en la normativa aplicable
en su administracién; mientras que el Articulo 26Bis, se definen los elementos que
deben contener dichos programas, los cuales incluyen objetivos alineados al plan;
estrategias para la ejecucién de acciones; lineas de accion que apoyen las
estrategias y los indicadores. En el cumplimiento de este marco se define la
estructura del PAT que deben elaborar las URes con la asesoria de la DGPEI.

De este modo, las URes ejecutoras de gasto deben actualizar el PAT antes del inicio
del ejercicio presupuestal, para definir las actividades a realizar. En la elaboracion
de los proyectos de presupuesto de egresos, las URes elegiran de las actividades
registradas en el PAT, aquellas que consideren prioritarias de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal y al fondo. La DGPEI establecera la metodologia e
instrumentos bajo los cuales las Ures elaboraran el PAT.

15.3. PROGRAMACION UNIVERSITARIA

Para llevar a cabo la programacion y presupuestacion eficaz de los recursos
asignados en las URes, la DGPEI en conjunto con las areas involucradas en el
gasto emitiran criterios y orientaciones, lo cual contribuira a lograr los objetivos
institucionales, brindando atencion oportuna, mediante la apertura del proyecto del
presupuesto de egresos institucional en el sistema SAIES. Para la elaboracién y
captura del proyecto de presupuesto de egresos institucional, las URes deberan
contar con una clave de acceso del sistema SAIES y una asignacién presupuestal
emitida por la Secretaria de Finanzas de la institucion.

La programacion de las actividades y recursos que realizan las URes a través de
los proyectos del presupuesto de egresos a nivel institucional, se encuentran
alineados al PDI y los programas presupuestarios institucionales ademas las reglas
de operacion de cada fondo financiador. Para este tramite, segun sea el caso, se
toma en cuenta lo establecido en el PAT.

Cada proyecto de presupuesto de egresos puede sufrir modificaciones de acuerdo
con la operatividad de cada URes, estos formatos son denominados
aumento/disminucion, adecuacién presupuestal y ajuste de calendario, mismos que
se elaboran y capturan en el sistema SAIES. Estas solicitudes de los movimientos
presupuestales requieren ser solicitados de conformidad con los formatos y
procedimientos que se establezcan.
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Es esencial que la URes revisen y analicen los gastos que esta generando, con el
fin de que las actividades se encuentren claramente definidas en el PAT y poder
alinear de este modo al PDI. Cuando una URes requiera ejecutar un recurso para
una actividad que no se encuentra planeada en el PAT, debera solicitar la
modificacién o agregado mediante los formatos establecidos por la DGPEI. La
solicitud debe estar acomparada de la asignacion presupuestal, una justificacion y
una evidencia de la actividad que se desea.

15.4. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Para conocer los avances y cumplimiento de lo planeado y programado, asi como
de las areas de oportunidad para la mejora continua, se realiza el seguimiento y
evaluacion del PAT y de los proyectos de Presupuesto de Egresos a nivel cualitativo.
Por lo anterior, la DGPEI establecera los mecanismos y periodos de recopilacién,
procesamiento e integracion de informacion de los avances de las actividades e
indicadores establecidas por la URes, los cuales deberan ser asumidos por las
mismas areas, con el fin de retroalimentar su planeacion operativa y garantizar la
transparencia de las acciones y contribuciones al cumplimiento de los PDIl y PDD.



ANEXOS FORMATOS E
INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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FORMATO F-2
Nam. (1)

OFICIO DE COM[SION L?c\al Estezdzo) P{a i\s Extr(a n)jero

7

Dia Mes Afo
Fecha (3)
Dependencia: (4)
Unidad Responsable
Administrativa: (5)
Clave URES: (6) | Clave Proyecto: (7) | Fondo: (8) | Sub. Cta. (9)

NOMBRE Y CLAVE DEL COMISIONADO: (10)

CARGO: (11)

PRESENTE.

Por medio del presente me dirijo a usted para comunicarle que debera llevar a cabo la
siguiente comisién:

(12)
TIPO DE COMISION: Menor de 24 Hrs. (13 ) Mayor de 24 Hrs. ( )
MANDO: Profesor Investigador (14) Administrativo ()
FECHA DE COMISION: Inicio: (15) Término: Total de dias:
MEDIO DE TRANSPORTE: Terrestre (16) Aéreo () Otro ()
VEHICULO OFICIAL: Placa: (17) Marca: No. Econémico:
Recibi la cantidad de: (18) ( )
Por concepto de viaticos y/o gastos de camino.
Solicité Autorizé Comisionado
(19) (20) (21)

INFORME DE LA COMISION

(22)

Firma del Comisionado.

(23)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO F-2

OFICIO DE COMISION

1. Anotar el numero consecutivo del oficio de comision.
2. Sefalar el area geografica donde se realizara la comision.
3. Describir la fecha en que se elabora el oficio de comision.
4. Anotar el nombre de la dependencia donde se origina la comision.
5. Anotar el nombre de la Unidad Responsable Administrativa a la que esta
adscrito el comisionado.
6. Anotar la clave de la Unidad Responsable Administrativa a la que esta
adscrito el comisionado.
7. Anotar la clave del proyecto.
8. Anotar la clave del Fondo.
9. Anotar la clave de la subcuenta contable que se afectara
10. Describir el nombre del funcionario a quien se dirige el oficio para atender
la comision.
11. Anotar el cargo del funcionario.
12. Describir claramente la comision que desempefara el personal
designado.
13. Senalar el tipo de comisidn segun corresponda.
14. Indicar el nivel de mando al que pertenece el funcionario designado.
15. Anotar las fechas de inicio y término de la comisién, asi como el total de
dias de esta.
16. Senalar el medio de transporte a utilizar.
17. Anotar las placas, marca y numero econdmico del vehiculo oficial que se
utilizara para el desempefio de la comision.
18. Anotar el importe de los viaticos o gastos de camino que reciba el
comisionado.
19. Anotar el nombre y cargo del funcionario que solicita la comision.
20. Anotar el nombre y cargo del funcionario que autoriza la comision.
21. Anotar el nombre y cargo del comisionado.
22. Detallar las actividades realizadas por el comisionado.

23. Nombre y firma del que elaboré el informe de la comision
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UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO FORMATO F—3
Fouc: [ |
FORMATO DE SOLUICITUD DE UN BIEN INFORMATICO
FEZHA, ARES INFORMETICA
UMDOAD REFONSABLE AREA AOMNISTRATIA
Mo. DE FROYECTC POA: Mo, de DOCUM ENTO SAIES:
MWD TOTAL APRCRIMACT - FOMWDC:
TELEFONC: ExT. E-MAIL:
DESCRIPCIDN DELEQLIRC:
CPU: Masca Wodep TIFC:
Lonior: mancs Medep TIPC: TAMAMNT:
Emossada velncidad
Mermaris RAM - Instalads ME T phalsmirics
Digpo durg - Capagida - ME Intzrizss -
Tarjeta de redMelnciad Mbps Conectar 45 = | MO ]
Fuerios LISE hter constryidos WEA HOMI: DigplgyPort: Migidin
Lepor de Digng legorpugiireg.
Gaana
SEigms ppRmtve:
lochuv= uedi del sistgqs gppiative - g
Lina0ce de s ! o I —
Inglwe medi de la uiegade Ecupaacian = I | U p—
Office Prodesigng Peapetuc Ell | ND‘:'
Antins g I:lj}
JUETIFICACDH -
SULCTIANTE Diggpidn dE"Pé;%Eiﬂaﬁfde

Intogagin = Innovggian

B 1IN 0= garamizar mayores [esles 02 Calnad =0 5 adguisicion de equipps de computo [P 5, Lapiop, Mac],
s recomisnda solictar al provesdor I3 sigyjsnie decumenacion:

* Carta de distribyidor sutorizado
* Carta de garang del equipa
= Carta del Cenjp de servicio syforzado en la cjedad
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FORMLTD F£
UNIVER SIDAD JUAREZ AUTONOMA DETABASCO FOUD:
FORMATO DE SCOLICITUD DEUN BIEN INFORMATICO
FECHA ARE A MFCRMATICA
UMIDAD RESPOMSARLE: AREA
ADMMISTRATIVA:
Ha. DE PFROYECTD POA Mo, de DOCUMENTD SAIES:
MOMNTOD TOTAL APROMIMADD - FOMDO:
TELEFOMO: EXT. E-MAIL
DESCRIFCION DEL
EQUIPO: Impresora Mode o Tipe
Scarmen Manca: Madela: Tipax
Poyecor Marca: Madela: Tipa
Mermoda nstalada - Veloodad de mpmesion
Lurmines:
Valoddad de oopia:
Velbddsd de Scanea:
Resolucide: —— —
|
nerfase HOMI veal 1] use____ ] med ]
1
: Induye cariuchos ﬂ l EE;' wifi
sl el [ Tid I I
Ficuye : media  imstaladdn al WO
de
JUSTIRCACKIM
IR TARTE Vi B0
Dimocidn de Temaoogias
de
Ffarmacidn e
Irmovacan
Nde g aBEE Mdyanes rivees de ol ]

Empresoras, $cannars, Projecines) se moomisnda solictar o provesdar la siguene doocumeniacdn:
* Coarta de d=inbudor auiorizado

Carfa de garantia del equipo

= Carta del Cenro de servicdo aukorizads en la cdudad
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FORMATO F7
UNIVE RSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO bl |
FORMATO DE SOLICITUD DE UN SERVICIO INFORMATICO { Software)
FECHA AREA BFORMATICA
UMIDAD RESPOMSARLE: AREA ADMIMIS TRATIVA:
MNe. DE PROYECT O POA: MNo. de DOCUMENT O SAIES:
MOMTO TOTAL APRONIMADD - FOMDO:
TELEFOMO: ENT. E-MAIL:
DESCRIPCKON DEL PAQUETE
Fabricanie : Momibre: Version: Vigenda™
Presecdn: CD; OVD:__ o
Mirnmem de oencas:
Compatbildad: Mac 05 ] Versiones compatibles:
Wirdows: [ WVersiones compatibles:
TS — Wersiones compatibles:
i
Espechicar] ‘Wersiones compstbles:
Mermaria FAM -

Memoria en wideo -
Requermerias minmas del sistema
Tipo y mama de procesadarc

e Sl Soie

SOUCT IRNTE V. OO,
Direcddn de Tecrolbgias de
nformacian & nnovacan

fin de garanizar mayoms nivess de caidad on 2 adquisicion de 30T are, o moomenda
icitar al provesdor I3 siguiente documen Eoion:
| * Cart de distribuidor sz ado
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FORMATO DE SOLICITUD DE UN BIEN 1INFCRMATICO "SWITCH

FEUCHA

LA LR ES P ONE ABLE
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SR T TEFTAL AP RO AT
IELEF O
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“ara
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|
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Sopor (s

e ra s G Fisra
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Instructivo de Llenado Formatos F-5, F-6, F-7 y F-8

Describa las caracteristicas técnicas del bien o servicio que solicita, segun le
indique el formato.

Area Informatica: Para el llenado de este punto se debera incluir el nombre
del encargado de dicha area o dejar este campo en blanco si no existe.

Unidad Responsable: Para llenado de este campo se debera incluir el
nombre del responsable general de la unidad o el usuario responsable al que
se asignara el bien o servicio solicitado.

Area Administrativa: Para el llenado de este campo se debera incluir el
nombre de la persona encargada del area.

Monto Total aproximado: En este campo el solicitante debera tomar
referencia de cotizaciones previas del equipo o servicio solicitado con fechas
no mayores de 3 meses.

Fondo: Para el llenado de este campo el solicitante debera hacer mencién el
origen del presupuesto disponible ya sea recursos propios, PIFI X.X, Apoyo a
la Equidad XXX, etc.

Teléfono, Ext, E-mail: Los datos de estos campos corresponderan a los de la
persona que solicite el bien o el servicio.

Justificacion: Para este campo el solicitante debera hacer mencién si el bien
o Servicio es para sustitucidn o reemplazo y debera especificar el destino del
bien o servicio remplazado. Ej. (Si este sera dado de baja debido a las malas
condiciones, o si con este

se cubriran otras tareas dentro de la misma area), especificar también si el
bien o servicio es para cubrir una nueva exigencia objetivo de un nuevo
proyecto, asi como también especificar las Aplicaciones que se utilizaran en
él.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - EIl presente Manual de Normas Presupuestarias entrara en vigor a
partir del dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Juchiman de la Universidad
Juarez Autonoma de Tabasco.

SEGUNDO. - Se abroga el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion de la Universidad Juarez Autonoma de Tabasco, aprobado por el H.
Consejo Universitario el 29 de enero de 2009.

TERCERO. — A la fecha de entrada en vigor del presente Manual, las menciones
realizadas en los distintos instrumentos juridicos con referencia al Manual de
Normas Presupuestarias para la Administracion de la Universidad Juarez Autbnoma
de Tabasco, se entenderan referidas a este Manual.

CUARTO. — Todos los importes referidos en valor diario de la Unidad de Medida de
Actualizacion (UMA), quedaran sujetos a la modificacion en cada ejercicio fiscal,
conforme su actualizacién publicada a través del INEGI.

QUINTO. - Los casos no previstos y de interpretacion de las disposiciones
establecidas en el Manual de Normas, seran resueltos por los Titulares, cada uno
en el ambito de sus responsabilidades.

En cumplimiento a los articulos 2, 11 fraccién |, 12, 14 fracciones Il, XI, XVII, 23
fraccion IV de la Ley Organica; y 19, 20, 35, 37, 38, 41 y 42 del Estatuto General,
se aprobé el presente DECRETO por el que se expide el “MANUAL DE NORMAS
PRESUPUESTARIAS PARA LA ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD
JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO” por el H. Consejo Universitario, en Sesion
Ordinaria, en la Ciudad de Villahermosa, Tabasco, el dia 19 de agosto de 2025,
firmando el Acta de la Sesién el LIC. GUILLERMO NARVAEZ OSORIO, Rector y
Presidente del Consejo y el DR. LUIS MANUEL HERNANDEZ GOVEA, Secretario
Académico y Secretario del Consejo.

Conforme a lo ordenado por los articulos 6, fraccion I, 11 fraccion lll, 12, 13 fraccién
| y 23 fracciones IV, IX y Xll de la Ley Organica asi como de los articulos 51 y 53
fraccion | del Estatuto General de la Universidad Juarez Autbnoma de Tabasco, para
su debida publicacion y observancia, expido el presente Decreto en la residencia de
RECTORIA, en la Ciudad de Villahermosa, Tabasco a 28 de agosto de 2025.-
Guillermo Narvaez Osorio, Rector.- rubrica.- Miguel Armando Vélez Téllez,
Secretario de Finanzas.- rubrica.- Rodolfo Campos Montejo, Abogado General.-
rubrica.
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