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P-UIET ·DA·DCIDTIC·S-BIS-G4

I.- OBJETIVO
IdentiflCar, separar, y analizar el material bibliografico adquirido (compra, donaci6n, convenio y reposici6n),
teniendo en cuenta el sistema de clasfficaclon Dewey para cada area del conocimiento, permitiendo la consulta
yuso.

11.-ALCANCE
Inicia con la identificaci6n del material hasta la consulta del acervo.

Procedimiento ara el Control de los Documentos
Procedimiento ara el Control de los R istros
Manual de CaUdad

IV.- POLITICAS

1. Se registraran en la base de datos, sin excepci6n, todos y cada uno de los materiales que ingresen a
los acervos (aunque sean iguales, pero sin pasar de 3 ejemplares por tftulo), independientemente de la
forma de adquisici6n. '

2. Se utilizara el Sistema Decimal de Clasificaci6n Dewey, mismo que es uno de los mas utilizados a nivel
nacional e intemacional, junto con el nurnero de Cutter, que no es mas que la clave del autor del
acervo, esto con la finalidad de poder asignar una clasificaci6n unica y poderla localizar mas facilmente
en estanterla.
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3. Todo material bibliografico que ingrese a la biblioteca (libros •..revistas y documentos). debe ser sellado
para que sea identificado como pertenencia de la Instituci6n (UIET)

4. Los sellos se cotocaran en la primera pagina y en la pagina 15 siempre y cuando no obstaculice la
lectura.

5. Todo material bibliohemerografico se Ie colocara una cinta rnaqnenca de seguridad en una de las
paginas, de tal forma que esta no sea localizada por los usuarios.

6. EI material bibliohemerografico que ya este automatizado, tamblen se Ie colocara una etiqueta a una
altura de 3 em de la base det libro, con los datos de clasificaci6n, in{clales de lainstituci6n (UIET), as!
como el numero de adquisici6n consecutivo, asignado por el personal correspondiente

PUESTO
FECHA

NOMBRE
YFIRMA

Bioi. Nonna Lorely Ramos -
Utrilla Lie. Rafael L6pez Arjona Mtro. Ser io Brito Le6n In . Pedro Perez Luciano

F-UIET-DPDyE-01

V.- DIAGRAMA DE FLUJO

1
Entrega el Material
BibliograflCO

2

Sa Identifica el tipo de
material

(Catalogacl6n y c1asificaci6n)

3
sa especiflCa el tipo
de adquisici6n

4

5 Proceso tecnico: sellade y
cinta de seguridad

6
Automalizaci6n en el

sistema

7 sa imprima y se coloca la
etiqueta

8
Genera reporte
SIABUC.

9
Reclbe repOl1e de los aoervos
reglstrados
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VI.- RESPONSABILIDADES

Depto. del
Centro de

Infonnaci6n y
Desarrollo de

TIC'S
Responsable de
Ia Biblioteca
Personal auxiliar
de Ia Biblioteca
Personal auxiliar
de la Biblioteca
Personal auxiliar
de la Biblioteca

1

2 Identifica el tipo de acervo para su catalogaci6n y clasificaci6n.

3 Se especflca el tipo de adquisici6n (compra, donaci6n 0 convenio).

4 Se procede a la catalogaci6n.

5 Proceso tecnlco: sellado y cinta de seguridad en el acervo.

Personal auxiliar
de la Biblioteca

6 Se captura en el sistema (SIABUC).

Personal auxiliar
de la Biblioteca

7 Se imp rime y se coloca la etiqueta.

Responsable de
la Biblioteca

8 Genera reporte por medio del sistema la relaci6n ingresada ala
biblioteca.

Depto. del
Centro de
Infonnaci6n y
Desarrollo de
TIC'S

9 Recibe reporte para informar a la Direcci6n acadernlca y a los
coordinadores de carrera y conozca el nuevo acervo ingresado a la
biblioteca.
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VII.- L1STA DE DISTRIBUCI6N

Rector. 01
ContraloriaInterna 02
Abo ado General 03
Direcci6nde Planeaci6n,Desarrollo Evaluaci6n. 04
Direcci6nAcademlca. 05
Direcci6ndeAdministraci6n Finanzas 06
Coordinadorde Pr ramasAcademicosde Forrnaci6nBasica 07
Coordinadorde Pro ramasAcadernicosde DesarrolloRural Sustentable 08
Coordinadorde Pro ramasAcadernlcosdeLen ua Cultura 09
Coordinadorde Pro ramasAcademlcosde DesarrolloTuristico 10
Coordinadorde Pro ramasAcadernlcosen Comunicaci6nIntercultural 11
Jefaturade DesarrolloAcadernico 12
Jefaturade De artamentode Investi aci6n 13
Jefaturade De artamentode Vinculaci6nSocial Extensi6nUniversitaria 14
Jefaturade De artamentode Difusi6n Divul aci6n 15
Jefaturade Centrode Informaci6n Desarrollode TICs 16
Coordinadorde Centrode Estudiose Investi aci6nde las Len uas 17
Jefaturade ServiciosEscolares 18
Jefaturade Informaci6n,Estadistica Evaluaci6n 19
Jefaturade Planeaci6n DesarrolloInstitucional 20
Jefaturade Pro ectosEstrate icos 21
Jefaturade RecursosHumanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefaturade RecursosMateriales 24

VIII.- ANEXOS

Generareponedel sistemaSiabuc.
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PAG I DE4
Unlversldad Intercultural del Estado de iabasco

REVISION W. 00

~~1~ I ~S I-D-~-A-
P·UIET -DA·DCIDTIC'S·BIB-oSUNIVERSIDADInCULTURAL

1.-OBJETIVO
EI proceso de automatizaci6n es eillenado correspondiente de las etiquetas (formato MARC), de cada uno de
los acervos, con la finalidad de facilitar el acceso a los usuarios de 'Ia informaci6n, a traves del catalopo de
busquedas.

11.-ALCANCE
Desde la captura del acervo, hasta la colocaci6n en estanterla

Procedimiento ara el Control de los Documentos
Procedimiento ara el Control de los R istros
Manual de Calidad

IV.- POLfTICAS

1. Se utilizara el software SIABUC8 (Sistema Integral de Automatizaci6n de Bibliotecas de la Universidad de
Colima) para la automatizaci6n, ya que cuenta con el formato MARC, que esel mas utilizado en las
bibliotecas a nivel naciona!.

2. Los registros creados estaran en constantes cambios, debido ala implementaci6n de normas adquiridas por
la misma Biblioteca.

3. Diariamente se indizaran los registros con la finalidad de anexarlos a la base de datos disponible para los
usuarios.

:IDJ§~:
DCIOnc'S

06 dehbril de 2011

NOMBRE
YFIRMA

Bioi. Norma Lorely Ramos
UtriIIa Uc. Rafael L6pezAIjona Mtro. Se 10 Brito Le6n I . Pedro~rez Luciano

F-UIET-DPDyE..Q1
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v.: DIAGRAMA DE FLUJO

1
Captura en el SIABUC

2
VeriflCa la ficha
de la captura

3

4 Se lmpdme etiqueta

s Indexadode
materlales

6 Se coloca en estanterla

7

8

9,

-r
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VI.- RESPONSABILIDADES

;m: .:·~~PQo'iIJ8i;~:;!j::@':'~$jiU,n~itlj,:!:
Personal auxiliar Se capturan los datos de los acervos en el software SIABUC8,
de la Biblioteca 1 utilizando el formato MARC, lIenando las etiquetas, tomando como

ula re istros de otras bibliotecas nacionales a traves de internet.
Se verifican cada una de las fichas capturadas para la detecci6n de
faltas de ortografla, clasificaci6n asignada, Cutter, datos de las
eti uetas del formate MARC numero de ad uisici6n.
Si es correcta la ficha se sigue al siguiente pasq de 10 contrario de
vuelve a modificar el error.
Se imprime las etiquetas para colocarselos a los libros.

Responsable de 2
la Biblioteca

Personal auxiliar 3
de la Biblioteca
Personal auxiliar
de la Biblioteca
Personal auxiliar 4
de la Biblioteca

Los materiales ya etiquetados se colocan en la estanterla a disposici6n
de los usuarios de la informaci6n, colocandolos en la sala
corres ondiente.
Se realiza el indizado para que los usuarios puedan consultar el nuevo
material.

Personal auxiliar 5
de la Biblioteca

Personal auxiliar
de la Biblioteca

6 Se coloca en las estanterfas ya disponibles para los usuarios.

VII.- LIST A DE DISTRIBUCI6N

VIII.- ANEXOS
Ninguno.
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Unlversldad Intercultural del Estado de Tabasco
PAG 1 DE4

REVISION W. 00
~1~ I M~S l~~O:~~

P-UIET ·OA-OCIOTIC'S-BIB.Q6
Of:! fSTAOO OF TlII\I\SC(

I.· OBJETIVO
Brindar a los usuarios internos y externos, infonnaci6n que sea de utili dad tanto a estudiantes durante su
desarrollo profesional, docentes en sus planes y proqramas, as! como contar con infonnaci6n de interes
general.

11.-ALCANCE
Desde la solicitud de prestarnos hasta la devoluci6n del acervo y cotocaci6n en estanteria.

IV.- POLfTICAS

1. Los prestarnos de Iibros seran restringidos a 3 volomenes de diferente titulo por usuario, per 3 dias hablles,
con opci6n a renovar 2 veces.

2. Los prestarnos se reauzaran de manera personal. presentando su credenciat de Biblioteca.
3. No se presta a domlcllio 10 siguiente: material herneroqraflco, diccionarios, enciclopedias y material

audiovisual.
4. Los usuarios externos son considerados a todos los que no pertenecen a la UIET y estan restringidos a

prestarnos internos.

PUESTO
FECHA

.'i;';;:'l'Bg~(Jf r··.·
DCIDTlC'S

06 de Abril de 2011

AQT(j,,~j):
Rector

06 de Abril de 2011

NOMBRE ..
YFIRMA

BioI. Norma Lorely Ramos
Utrffla Lie. Rafael Lopez Arjona Mtro. Se 10Brito Le6n I . Pedro Perez Luciano

F-UIET-DPDyE.Q1-.
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

1

2 Devoluciones

4

----
4

5

6

7

Recibe el acervo
soflCitadO

8

Desactiva el c6digo de
seguridad

Entrega el acervo

9 Se registra en el sistema

to Hace enlrega de su credencial

II
Se activa el c6digo de

seguridad

12
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VI.- RESPONSABILIDADES

1
Usuario 2 Re uiere restarnos 0 devoluciones
Personal auxiliar 3 Siendo prestarno el usuario entrega los libro a prestar
de la Biblioteca
Personal auxiliar 4 Solicita la credencial que 10 acredite como usuario.
de la Biblioteca
Personal auxiliar 5 Se registra en el sistema el acervo
de la Biblioteca

Personal auxiliar 6 Desactiva el c6digo de seguridad
de la Biblioteca

Usuario 7 Recibe el acervo

Usuario s Entrega el acervo

Personal auxiliar 9 Se registra en el sistema el acervo
de Ia Biblioteca

Personal auxiliar 10 Hace entrega de la credencial
de la Biblioteca

Personal auxiliar 11 Activa el c6digo de seguridad
de la Biblioteca

Personal auxiliar 12 Coloca en estanterfa el acervo
de la Biblioteca

VII.- LIST A DE DISTRIBUCI6N

VIII.- ANEXOS
Ninguno.
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PAG I DES
Unlversidad Intercultural del Estado de Tabasco

UNIVERSIDAD IkTERCULTURAL
C1ENTfFICA

REVISI6N W. 00-~-@-1~-1M~S I~~~~~I
P-UIET -DAC-INV-o1

DEl E!\TAOO DE TAHASC

1.- OBJETIVO
Organizar que los/las estudiantes de 6°a 10° semestre que cumplen con los requisitos estipuJados por las
convocatorias respectivas, participen en los programas del Verano de la Investigaci6n Cientffica (VIC) y de las
instituciones convocantes. .

11.- ALCANCE

Desde la recepci6n de las convocatorias de los programas del Verano de la Investigaci6n Cientffica por parte
del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Tabasco, hasta que el estudiante firma carta compromiso
con la Universidad

111.-INTERACCI6N CON OTROS PROCEQIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA

Q9~qOO~~t~s
Procedimiento ara el Control de Documentos
Procedimiento ara el Control de los Re istros
Constancia oficial de calificaciones
Solicitud de Material 0 Servicio

IV.- POLITICAS

1. La jefatura debe enviar la documentaci6n para participar en el Verano de la Investigaci6n Cientffica
(VIC) a las instituciones convocantes, solo de los estudtantes que cumplan con los requisitos
estipulados en las convocatorias que estas instituciones emitan.

2. La becas se deben otorgar conforme los recursos disponibles para este rubro.

3. Los estudiantes becados deben cumplir con los compromlsos, estipulados en la Carta Compromiso de
los Estudiantes participantes en el Verano de la Investigaci6n Cientffica

4. Para el caso del Verano de la investigaci6n Cientffica de las instituciones convocantes, las academias
que postulen estudiantes, deberan construir los criterios de selecci6n, considerando los requisitos que
esta ultima instituci6n estipule en su convocatoria.

),)"I=Yi$O:
Director Academico

AtJT~l'{!Z:.' ','<
Rector

NyOFMIRBMAREM.e Ver6nica Moreno Uribe Mtro. Hugo Martin
Cabrera Hernandez Mtro. Sergio Brito Le6n Ing. Pedro Perez Luciano

F-UIET -DPDyE-01
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

1

Dlfunde Ja
convocatorla entre Ja

, Comunidad
Universitarla

3
Concentra Ia fista de
Iosllas estudiantes
paraelVIC

4
Sollclta a Servicios

Escolares constancJa
de callficaciones

5
Envla

constanclas

Reclbe con.tancla.
6

7
SolicIta a au
tutor carta de
recomendacI6n

8

EIabora carta
de

reoomendacl6n
yentrega

9

Recaba
documentos

aollcltados en Ja
convocatoria

F-UIET -OPDyE-02
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f] EAlrega Ia Itotalidad de los -Gdocumentos a Ia
jefatura de

Invesligacl6n

,

~
LEstay11

51

Reclbe. revisa y da
visto bueno

-_.__ . ----------- ---------~--- ---
Integra Ia

documentaci6n y envia I12 al CCyTET - AMC e
Instituciones
participantes

1
Realiza sollcltud de

13 bees y del envio de Ia
documentaci6n

I--

Reclbe ~ Reclbe
14 Documentacl6n Documents-

c16n

.-
15 Emile Resultados

I
y

Informa • los
16 estudlantes

resultados

,/
Intomla .Ia

jefatura de las17

l beessdi

Informa a los
estudiantes de los

18 resultados de las
becas

F-UIET-DPDyE-02
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VI.- RESPONSABILIDADES

1 1.Difunde las convocatorias de los Programas del Verano de la
Investigaci6n Cientlfica a los coordinadores Institucionales.
14. Reclbe expedientes de estudiantes postulantes

2.Difunden las convocatorias entre los y las estudiantes de §to a 10mo
2,3.4, 6, 11, semestre y entre las academias,
12,13,16,18 3.Concentra Ia Iista de losllas estudiantes que se postularan para el

VIC,
4.Solicita a Servicios Escolares la constancia oficial de calificaciones,
desglosada por semestre 0 cicio que indique el porcentaje obtenldo y
el promedio general de los estudiantes aspirantes a participar en las
convocatorias del VIC,
6. Recibe constancla
11. Revisa que la documentaci6n este completa y conforme 10estipula
la convocatoria respectiva
12.lntegra los archivos de los estudiantes y los envla a las instancias
correspondientes.
13. Solicita a la jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales
el envlo de los expedientes y las becas de los estudiantes aceptados

• en los programas del VIC.
16.1nforma al estudiante resultados
18. Informa a los estudiantes sobre las becas disponibles

5.Entrega a la jefatura de Investigaci6n la constancla oficlal de
calificaciones, desglosada por semestre 0 cicio que Indique el
porcentaje obtenido y el promedio general de los estudiantes
aspirantes a participar en las convocatorias del VIC

Consejo de: Ciencia y
Tecnologla del
Estado de Tabasco

Jefatura de
Investigaci6n

Servicios escolares

Estudiante 7,9,10,19

Tutor

Academia Mexicana
de Ciencias !

Rector

14, 15

17.

I

VII.- USTA DE DISTRIBUCI6N

5

8

7.Solieita a su tutor una carta de recomendaei6n y ayuda para la
elaboraei6n de la catta de exposicl6n de motivos,
9.Recaba los documentos solieitados en la convocatoria,
10.Entrega la totalidad de los documentos requerldos en la
convocatoria a la jefatura de investigaei6n
18. Firma Carta Compromiso con Ia Universidad
8. Elabora carta de reeomendaci6n y verifies que la carta de
exposicl6n de motivos este correctamente elabo(ada. Entrega ambos
doeumentos al estudiante
14. Reclbe expedientes de estudiantes postulantes
15. Emite resultados de estudiantes aceotedos V becados
17. Informa a la Jefatura de Investlgacl6n de las becas disPOnlbles

Rector
Direcci6n Academlca.
Direcci6n de Administraei6n Finan2;as
Coordinaci6n de Ia Lic. En Desarrollo Rural
Coordinacl6n de Ia lie. En len ua Cultura
Coordinacl6n de Ia lie. En Desarrollo Turlstico
Coordinacl6n de Ia lie. En Comunicaci6n Intercultural
Jefatura de Recursos Materiales Servieios Generales
Jetatura de Servicios E lares

01
02
03
04
05
06
07
08
09

VIII.-AAEXOS .

F-UIET-DAG-INV.:.o1 Registro de participantes en los Programas del Verano de la Investigacl6n Clentlfica
F-UIET-DAG-INV-Q2 Carta-compromiso beca del Verano de Ia Investigacl6n CientlflC8- UIET
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Universldad Intercultural del Estado de Tabasco
PAG I DE 4

REVISION W. 00

-~o-to-1-1 ~S I ~
P-UIET -OAC-OyO-o1

DEL ESIADO DElA MC(

I.- OBJETIVO
Difundir las actividades que realiza la universidad, con el prop6sito de darlas a conocer a la sociedad en
general.

11.-ALCANCE

Desde que el rector y las Unidades administrativas solicitan la difusi6n del quehacer universitario hasta que los
medios de comunicaci6n local, el departamento de la TIG's y el abogado general publican en los medios de
comunicaci6n, portal oficial de la UIET y en el portal de Transparencia y acceso a la informaci6n publica,
respectivamente.

MC-UIET-DPD E-01

IV.- POUTICAS

1. Todas las unidades Administrativas deberan solicitar la difusi6n del quehacer universitario cinco dlas
antes del evento a excepci6n de la Rectoria.

2. Junto a la solicitud de difusi6n, las Unidades Administrativas y la recto ria debera entregar una ficha
tecnlca del evento, donde se estipule la fecha, hora, presidium, objetivo e impacto social del evento,
misma que debera ser entregada en archivo digital.

3. Cada una de las Unidades Administrativas son responsables de la veracidad de la informaci6n que
envran al departamento de difusi6n y divulgaci6n.

4. La jefatura de Departamento de la TIC,s debera subir la informaci6n al portal oficial de la UIET la fecha
pr6xima al que se entregue la informaci6n.

:f!O\I:JORP: ~.;vj$9:,. REYI~PfPRMA~ ..•...
s:: f;Y19B'~Cil;.

PUESTO Departamento de Difusi6n y Director de Ia Divisi6n DPDyE RectorDivulgaci6n Academics
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011

NOMBRE
Y FIRMA

lic. Iris Isabel Sanchez Mtro. Hugo Martin
Marcin Cabrera Hernandez Mtro. Semio Brito le6n Ina. Pedro Perez Luciano

F·urET -DPDyE-D1
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v.: DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitan-difusi6ndel quehacer
1 universitario

Recibe solicitud y
2 Agenda Evento

3

4
Procesa

Informaci6n

Recibe y Revisa

5
No

6
Reciben y publican

'.
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VI.- RESPONSABILIDADES

Rector y 10
Unldades

Admlnlstratlvas

Solicita a traves de memorandum con copia al Director de la Divisi6n
Acadernica la difusi6n del quehacer Universitario

Difusl6n y
dlvulgacl6n

Recibe la solicitud y agenda el evento.
Se cubre el evento y se realiza el levantamiento de informaci6n e
imagenes.
Se procesa la informaci6n y se redacta el informe,el cual se envfa a
rectorfa para su revisi6n ylo aprobaci6n.2

Medios, TICS Y
Abogado Gral.

6

Recibe el informe revisa. si es correcta la informaci6n se envfa a
medios de comunicaci6n, TICS y abogado General para su
publicaci6n. De 10 contra rio se regresa a Difusi6n y divulgaci6n para su
correcci6n. esta a la vez 10 envfa nuevamente con el rector.
Recibe y Difunde.
Medios: difunde en medios de cornunicaclon mas importante
TICS: En la pagina oficial de la UIET
Abogado General: en el portal de transparencia, segun procedimiento
de Actualizaci6n del portal de Transparencia y acceso a la informacion
publica (P-U IET-REC-AG-O 1)

Rector 3,4,5

VII.- LIST A DE DISTRIBUCI6N

Rector.
Contralorra Interna
Abo ado General
Direcci6n de Planeaci6n. Desarrollo Evaluaci6n.
Direcci6n Acadernica.
Direcci6n de AdministraCi6n Finanzas
Jefatura de De artamento de Recursos Humanos
Jefatura de Contabilidad
Jefatura de Recursos Materiales
Jefatura de De artamento de Difusi6n
Jefatura de Servicios Escolares
Jefatura de Informaci6n Estadfstica Evaluaci6n
Jefatura de Planeaci6n Desarrollo Institucional

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13

VIII.- ANEXOS

F-UIET-DA-DyD-01- BOLETIN INFORMATIVO



258 PERI6olCO OFICIAL 9 DE JULIO DE 2011

Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
PAG 1 DE4

REVISI6N N°. 00
ANO I MES lorA
2011 .. 04 .... 22

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL P-lJIET .OAC-OyO-o2
DEL E~TADODE BAse

1.- OBJETIVO
Colocar en un publico objetivo alguna ternatlca especffica.

11.- ALCANCE

Desde que el rector y las Unidades administrativas solicitan la realizaci6n de una campana de difusi6n hasta
que los medios de comunicaci6n local y el departamento de la TIC's difunden los productos en los medios de
comunicaci6n y el portal oficial de la UIET

111.- INTERACCI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA
•......"·".<;< ..1~tt~tmi~Jlt4"$

Procedimiento ara el Control de los Documentos
Procedimiento ara el Control de los Re istros
Procedimiento de revisi6n
Procedimiento Actualizaci6n del portal de Transparencia y acceso a la
informaci6n ublica

MC-UIET-DPD E-01 Manual de la Calidad

IV.- POL(TICAS

1. Todas las unidades Administrativas deberan solicitar la la carnpana de difusi6n cuando menos 30 dias
habiles de requerir Ia campana en medios de comunicaci6n a excepci6n de la Rectoria.

2. Junto a la solicitud de la carnpana, las Unidades Administrativas y la rectoria debera entregar una ficha
tecnlca que responda al menos las preguntas basicas que, como, cuando y por que se requiere hacer
una carnpatia de difusi6n, adem as estipular alcance e impacto social de la misma, que debera ser
entregada en archive digital.

3. Cada una de las Unidades Administrativas son responsables de la veracidad de la informaci6n que
envian al departamento de difusi6n y divulgaci6n.

4. La jefatura de Departamento de la TIC,s debera subir la informaci6n al portal oficial de la UIET la fecha
pr6xima al que se entregue la informaci6n.

5. Los medios de comunicaci6n seran contratados bajo el Visto Bueno del Rector de esta casa de
estudios.

c> ......·.· .:'i,£.~BP!i~: .. / '!3~\(Is.~: ·f{EVISOFORMA= ~uj()RJZ():

PUESTO Departamento de Difusion y Director de Ia Division DPDyE RectorDivulaaci6n Academica
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011

NOMBRE
YFIRMA

Lie. Iris Isabel Sanchez Mtro. Hugo Martin
Marcin Cabrera Hernandez Mtro. Sergio Brito Le6n Ing. Pedro Perez Luciano

F-UIET -DPDyE-01
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v.- DIAGRAMA DE FLUJO

1
Solicitar el diset'lo de la campat'la

de difusi6n

2
Recibe solicitud y

analiza

Diset'la la campat'la3

Recibe y Revisa

4
No

5

Cotiza y
manda a
imprenta

6 Difunde la campat'la

F-UIET -DPDyE-02
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VI.- RESPONSABILIDADES

Solicita a traves de memorandum con copia al Director de la Divlsi6n
Acadernica el inicio del disel'lo de la carnpafia de difusi6n

Difusi6n y
divulgaci6n 2,3

Rector 4

Recursos 5
Materlales
Medios de 6

Comunicaci6n
TICS

Recibe la solicitud e inicia el diseno de la campal'la.

Recibe el informe revisa, si es correcta la informaci6n se envia a
Recursos materiales para la cotizaci6n de los productos y se imprime
De 10 contrario se regresa a Difusi6n y divulgaci6n para su correcci6n,

esta a la vez 10 envra nuevamente con el rector.
Cotiza y Manda a imprenta

Recibe y Difunde.
Medios: difunde en medios de comunicaci6n mas importante
TICS: En la pagina oficial de la UIET

VII.- LlSTA DE DISTRIBUCI6N

Rector.
Contralorra Intema
Abo ado General
Direcci6n de Planeaci6n, Desarrollo Evaluaci6n.
Direcci6n Academjes.
Direcci6n de Administraci6n Finanzas
Jefatura de De artamento de Recursos Humanos
Jefatura de Contabilidad
Jefatura de Recursos Materiales
Jefatura de De artamento de Difusi6n
Jefatura de Servicios Escolares
Jefatura de Informaci6n Estadistica Evaluaci6n
Jefatura de Planeaci6n Desarrollo Institucional

-I:
T

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13

VIII.- ANEXOS

F-UIET-DA-DyD-02- SOLICITUD DE CAMPAt7JA DE DIFUSI6N
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PAG I DE 3
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL

REVISI6N W. 00
ANa I MES lOlA
2011 04 22

DELF.~ADO r. xs C
P-UIET-DAC-DyD-03

I.- OBJETIVO

Realizar diversas acciones para fa captaci6n de alumnos que se matriculen en la UIET

11.- ALCANCE

Desde que el departamento realiza el plan de difusi6n se so mete a consideraci6n del rector, se diset'ian la
convocatoria y los productos de difusi6n hasta la publicaci6n de la convocatoria en medios de comunicaci6n y
la paqina de la UIET y la distribuci6n de los productos de difusi6n en los planteles de educaci6n superior en el
estado.

111.- INTERACCI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA
Q(),d,i ','.·\E).Q¢~,ment~~·

P-UIET-DPD E-01 Procedimiento ara el Control de los Documentos
P-UIETDPD E-02 Procedimiento ara el Control de los Re istros
P-UIET-DA-AG-02 Procedimiento de revisi6n
P-UIET-REC-AG-01 Procedimiento Actualizaci6n del portal de Transparencia y acceso a la

informaci6n ublica
MC-UIET-DPD E-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. EI plan de difusi6n se presenta en el mes de enero.
2, Los medios de comunicaci6n solo son contratados can la autorizaci6n del rector.
3. La jefatura de Departamento de la TIC,s debera subir la informaci6n al portal oficial de la UIET la fecha

pr6xima al que se entregue Ja informaci6n.

1;LABCl~O: REV/sp: RE'(IS9fORMA: ' -. ~1l1:0f;tJ(~:
PUESTO

Departamento de Oifusi6n y Director de Ia DivisiOn DPDyE RectorDivutaacl6n Academica
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011

NOMBRE
YFIRMA .-

lie. Iris Isabel Sc\nehez Mlro. Hugo Martin
Marcin Cabrera Hernc\ndez Mtro. Seraio Brito Le6n Ina, Pedro P6rez Luciano

F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Si

3

5

6

I

Define y disena
los productos y la

convocatoria

Se realiza solicitud
de Imorenta

t.

Cotiza y
envla a

imprenta

I

I

I----t--

Publican convocatoria y visitan
planteles de educaci6n superior

F-UIET -DPDyE-02
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VI.- RESPONSABllIDADES

Res ol1~able'; ',SecU&r'lcia
Departamento 1,3,6 Realiza el plan de Difusi6n y somete a consideraci6n del rector.

de difusi6n Disefia convocatoria roductos de difusi6n

Rector 2,5
Recibe el informe revisa y autoriza el disefio.
Recibe los dlsefio de convocatoria y productos de difusi6n y autoriza
impresi6n y difusi6n en medios

Recursos
Materiales

Cuerpo
acadernlco,
medios de

comunicaci6n y
TIC,s

6 Recibe solicitud de impresi6n, cotiza y' envia a imprenta

7 Inician la difusi6n de la convocatoria y de los productos de impresi6n
en planteles de educaci6n superior, pagina de la UIET y medios de
comunicaci6n local

VII.-lISTA DE DISTRIBUCI6N

Rector.
Contraloria Interna
Abo ado General
Direcci6n de Planeaci6n, Desarrollo Evaluaci6n.
Direcci6n Academica.
Direcci6n de Administraci6n Finanzas
Jefatura de De artamento de Recursos Humanos
Jefatura de Contabilidad
Jefatura de Recursos Materiales
Jefatura de De artamento de Difusi6n

. ,Jefatura de Servicios Escolares
Jefatura de Informaci6n Estadistica Evaluaci6n
Jefatura de Planeaci6n Desarrollo Institucional

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13

VIII.- ANEXOS
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PAG 1 DE 4
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

"-.'-> ·C·,.:,'· ....'

PROCEDIMIENTOOl: PAGb APROVEEQORES

REVISI6N W. 00-~-~-1~-1M~S I-~-IA-
P·UIET -DAyF-Q1

1.-OBJETIVO
Tener la disponibilidad presupuestal y financiera para cubrir con las necesidades programadas durante el
ejercicio del que se trate y de esta manera lIevar a la par el cumplimiento de las metas en cuanto a los avances
fisicos y financieros y a la postre vendran a mostrar de manera clara y transparente en la aplicaci6n de los
recursos y con el cotejo de las autoevaluaciones con la Secreta ria de Administraci6n y Finanza del estado de
Tabasco.

11.-ALCANCE

Desde que Recursos Materiales y Servicios Generales recibe la requisici6n hasta que el Departamento de
Contabilidad paga, registra y resguarda ladocumentaci6n donde se acredita la obtenci6n del bien y/o servicio.

111.-INTERACCI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA
}~9dig()" .....

P-UIET-DPDyE-01
P-UIET-DPD E-02
MC-UIET-DPD E-01

Procedimiento para el Control de los Documentos
Procedimiento ara el Control de los Re istros
Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. EI Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales sera la responsable de lIenar y tramitar
el formato de requisici6n para su posterior elaboraci6n pago.

2. Solo se pagara proyectos 0 programas que esten previamente presupuestados 0 en su caso el
Departamento de Planeaci6n y Desarrollo Institucional hara las modificaciones necesarias para que
presupuestalmente no se tenga diferencia con las evaluaciones trimestrales y las participaciones, tanto
Estatales como Federales.

3. EI Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales sera el responsable de la justificaci6n
fiscal del pago y el area ejecutora del gasto se responsabilizara de la justificaci6n documental.

4. 5610 se pagaran las facturas que correspondan al mes vigente de la contabilidad, en caso de no ser asl
se pedira a losproveedores se refacturen los bienes y/o servicios.

5. Los pagos se realizaran en la direcci6n fiscal de la UIET, en la Divisi6n de Administraci6n y Finanzas.
Los beneficiarios deberan presentarse para cobrar los bienes y/o servicios con los siguientes
requisitos(identificaci6n oficial):
Titular: copia de credencial de elector, copia de pasaporte, copia de cedula profesional.
No titulares: carta poder, identificaci6n oficial, copia de la credencial de elector del titular.

.: . ,,;;; ..•....... ; .•. EI,.I\BQRQ:
'.. RE.VISQ: REVISO FORMA: AUTORIZQ:

PUESTO DAvF DMF DPDvE ReclDr
FECHA 24 de marzo de 2011 Z4 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011

NOMBRE
YFIRMA

C.P. Roberto Am6s Vargas C.P. RobertoAm6s
Cruz Varaas Cruz Mtro. Seraio Brito Le6n lno. Pedro P6rez Luciano

F-UIET ·DDAyF-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

3

2

4 Reciben Requisici6n
Firmada y Elaboran

elCheque Ii~be y valida
informaci6n,

5

6
ReaDzalas

correccIones

7
Recibe los
documentos

8 Revlsa Y firma

SereclbenlDl
documentos. Se

resguarda Y se paga.
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VI.· RESPONSABILIDADES

Recursos
Materiales y

Servicios
Generales

Departamento de
Planeaci6n y

Desarrollo
Institucional

1,6

2

Divisi6n de
Administraci6n y

Finanzas
3, 7, 9

Contabilidad 4

Contralorfa
Intema

5

Rector 8

VII.- LISTA DE DISTRIBUCI6N

Aqul se elabora el formato de requisici6n y la remite al Departamento
de Planeaci6n y Desarrollo Institucional.

Recibe la requisici6n, y valida la existencia del proyecto y la suficiencia
presupuestal. Si existe tal actividad 0 no, aquf es donde se hacen
todas las adecuaciones y una vez realizada se envia el formato
debidamente firmado a la Divisi6n de Administraci6n Finanzas.
Recibe el formato de requisici6n y se revisa la disposici6n financiera,
es decir, si la Secretarfa de admlnistraclon y finanzas ha hecho los
dep6sitos correspondientes al mes de que se trate, de ser asl, se firma
el formato y se envfa el documento al Departamento de Contabilidad.
Una vez que la Contralorfa Interna ha revisado y firmado el documento
se procede a enviar la documentaci6n al Rector para su revisi6n y
firma, y una vez completado el proceso los cheques son remitidos a
esta Divisi6n.
Aqur se integra la documentaci6n so porte y se elabora el documento
Bancario, esta la envfa al Departamento de la Contralorfa Interna.

Reciben la informaci6n del Departamento de Contabilidad y revisa
contenido. Si la documentaci6n soporte va debidamente integrada y
soporta correctamente el documento bancario, se autoriza siga su
procedimiento para su firma final por el Rector. En caso contra rio
solicita que se corrija al Departamento de Recursos Materiales y
servicios Generales.
Recibe la informaci6n deb idamente lntegrada y se firma los
documentos.

VIII.- ANEXOS

'N~•.iQ .a-. ··qF"IA
CON'TftQtAO~;,

01
02
03
04
05
06

Se anexan formatos de solicitud, requisici6n, cuadros frios.
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UNIVERSIDAD INTERCULTURAL

PAG 1 DE4

__ R_E_V1SI6NN°. 00~~~ I M~S I-~""'IA-

P-UIET -DAyF-OC-o1

Unlversidad Intercultural del Estado de Tabasco

DEL EHAD ) DE IAI\.!l.SCl

I.- OBJETIVO
Realizar los cobros de servicios a las y los estudiantes, personal docente, administrativo y personal externo de
la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco.

11.-ALCANCE

Desde la solicitud de cobro del servicio hasta la expedici6n del recibo.

IV.- POL(TICAS

1. EI estudiante debera especificar el tipo de servicio que desea pagar; en caso de cobro de flchas,
inscripci6n 0 reinscripci6n, el estudiante debe presentar el documento emitido por servicios escolares.

2. EI responsable de caja debera entregar original y copia del recibo de cobro al estudiante, el cual
entregara copia al Departamento de Servicios Escolares.

3. EI usuario debera revisar en el momenta el recibo que contenga el tipo de servicio que ha solicitado, si
existiera algun error debera comunicarle al responsable de caja para su cancelaci6n, entregando
original y copia para cancelar el tramlte.

4. EI responsable de caja debera elaborar el Reporte de Caja Diario de los recibos y entregar el efectivo a
la persona que el Director de Administraci6n y Finanzas designe.

NOMBRE
YFIRMA

C.P. AJeida Cruz Perez
C.P. Roberto Am6s

Va asCruz Mtro. Se io Brito Le6n . Pedro Perez Luciano
F-U1ET-DPDyE-01
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Detennina tipo de
servicio

s

No

3

4
ReaflZll cobro

6
ReafIZll arqueo de

caja

,----~

Reclbe
comprobantes

7 Reclbe arqueo
inpreso y efectivo

9 Archiva reporte
diario

8

10 Recibereporte
mensual

F-UIET -DPDyE-02
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VI.- RESPONSABILIDADES

:•. ~S···~·.·.lb:~b1~,:•.
Cliente

R.esponsablede
, caja

cliente 5

Responsablede 6
caja

Director de
adrninistraclon y

finanzas
Responsablede

caja

contabilidad

7,8 . EI final del dia la responsable de caja entrega al director de
administracion y finanza el arqueo y el efectivo para su revision, firma y
ara su de sito del efectivo.

AI final de la revision, firma y deposito, el director de administraci6n y
finanza, devuelve el arqueo a la responsable de caja para su archive
del com robante del de 6sito.
AI final del mes la responsable de caja envra a contabilidad el archivo
de ar ueo, revisado,firmado con todas las fichas de de 6sitos.

9

10

VII.- LISTA DE DISTRIBUCION

..L~R~A'~~)
Rector. 01
Contralorra Interna . 02
Abo ado General 03
Direcci6nde Planeaci6n, Desarrollo Evaluaci6n. 04
Direcci6nAcadernica, 05
Direcci6nde Mministraci6n Finanzas 06
Coordinador de Pr ramas Acadernlcos de Formaci6n Basica 07
Coordinadorde Pro ramas Acadernlcos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinadorde Pro ramas Acadernlcos de Len ua Cultura 09
Coordinadorde Pro ramas Academicos de DesarrolloTurlstico 10
Coordinadorde Pr ramas Academicos en Comunicaci6n Intercultural 11
Jefatura de DesarrolloAcadernlco 12
Jefatura de De artamento de Investi aclon 13
Jefatura de De artamento de Vinculacion Social Extension Universitaria 14
Jefatura de De artamento de Difusi6n Divul aci6n 15
Jefatura de Centro de Informaci6n Desarrollo de TICs 16
Coordinadorde Centro de Estudios e Investi acionesen Len uas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informacion, Estadrstica Evaluacion 19
Jefatura de Planeaci6n Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Pro ectos Estrate icos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

VIII.- ANEXOS

No secuenta con ningun anexo.
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PAG I DE 5
Universldad Intercultural del Estado de Tabasco

REVISI6N W. 00
A"'O I MES I-O-IA-
2011 .. 03 .. 24

DEL ESTADO DE TABASC '
P-UIET -DAyF-DC-02

1.- OBJETIVO

Cumplir en tiempo y en forma en la presentaci6n de los Estados Financieros mensuales a las dependencias
correspondientes establecida en la normatividad.

11.-ALCANCE

Desde que se captura las p6lizas mensualmente por tipos de recursos hasta la elaboraci6n de los estados
financieros de dicho estado a las dependencias solicitantes.

IV.- POL(TICAS

1. EI cierre del mes se realizaran despues de los 5 dias de cada mes.
2. Los Estados Financieros se deberan presentar debidamente firmados de acuerdo a .las disposiciones

establecidas en la Norma.
3. Se rernltlra los estados financieros a la Secretaria de Finanzas y Contraloria del Estado dentro de los 15

dlas al mes que corresponda en los formatos vigentes. En forma impresa y digital.
4. Para los trimestres la informaci6n trimestral se entregara por duplicado, adem as del CD adicional del

respaldode la contabilidad.
5. EI Director de la Divisi6n de Administraci6n y Finanzas, revtsara y firmara los Estados Financieros.
6. EI Departamento de Contabilidad es et encargado de Entregar los Estados Financieros a las

dependencias solicitantes.

PUESTO
FECHA

NOMBRE
YFIRMA

L.C.P. A1eida Cruz P6rez

/

L.C.P. Roberto Am6s
Va as Cruz Mtro. Se io Brito Le6n In . Pedro P6rez Luciano

F-UIET -DPDyE-Q1
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

3

4

5

6

7

8

9

10 EnvIo Ellados
Flnancleros

11

12

13 Archlva
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VI.- RESPONSABILIDADES

~:,,~P9hsable';{i:
SECOTAB

• Secretarla de
Finanzas

Departamento de
Contabilidad

Direccion de
Adrninlstracion y

Finanzas

Rectorla
Departamento de

Contabilidad

Secretarla de
Finanzas

SECOTAB
Departamento de

Contabilidad

'&"fA~ij~t~!jft;· ,~i,c;Uj'
1 Solicita los Estados Financieros a la Secreta a de Finali%$$
2 Por normatividad solicitan Estados Financieros al Departamento de

Contabilidad.
3, 4, 5, 6 Captura las p61izas y genera los reportes finanoleros en el sistema de

contabilidad.
Se procede a revisar y cuadrar la informacion presupuestal y financiera
y despues se emiten los Estados Financieros en el Formato Vigente.
Imprime Estados Financieros en el formato vigente para su firma
corres ndientes
Recibe los Estados Financieros, en caso de que la informacion no sea

7,8 correcta 10 regresa al Departamento de Contabilidad para su
correcclon, en caso contrario firma el Estado Financieto y 10 turna al
Rector ara su corres ndiente firma.

9 Recibe Estados Financieros firma.
Recibe los Estados Financieros firmados debidamente y los envla a la

10 Secretarla de Finanzas del Estado para su revisi6n.

11 Recibe Estados Financieros y revisa, en caso de que la Informaci6n
sea incorrecta 10 turna de nuevo al Departamento de Contabilidad de la
Universidad para su correcci6n, en caso contrario, 10 envia e la
Secreta ria de Contralorla del Estado.
Recibe Estados Financieros Flrmados
Archiva Estados Financieros mensualmente con sus respectivos
re ortes financieros im resos del sistema.

12

7

VII.- LISTA DE DISTRIBUCI6N

Rector.
Contralorla Interna
Direcci6n de Planeaci6n, Desarrollo Evaluaci6n.
Direcci6n de Administraci6n Finanzas
Jefatura de Planeaci6n Desarrollo Institucional
Jefatura de Contabilidad
Jefatura de Recursos Materiales

VIII.- ANEXOS

01
02
03
04
05
06
07

No se cuenta con ningun anexo.,
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Unlversidad Intercultural del Estado de Tabasco

REVlSI6N W. 00
ANa I MES lOlA
2011 03 24

P-UtET -OAyF-OC-o3

1.-OBJETIVa

Integrar y capturar mensualmente los expedientes fisicos yfinancieros por origenes de recursos ..

11.-ALCANCE

Desde que se recibe las p61izas del area de caja para su clasificaci6n e integraci6n por tipos de recursos hasta
el archivo de los documentos contables y captura en el sistema

IV.- POLfTICAS

1. Las p6lizas de cheques deberan contener facturas, solicitudes de material y servicio asl como la
requislcion debidamente firmadas por las aereas involucradas en el pago de dichas p6lizas.

2. EI Departamento de contabilidad reciblra del area de caja y revlsara las documentaciones
comprobatorias que contenga los requisitos fiscales correspondientes para la captura en el sistema.

3. Los pagos mayores a 2,000.00 debera contener la leyenda para abono en cuenta del beneficiario.
4. Si el proveedor esta fuera del estado se Ie debera pedir numero de cuenta para su dep6sito y

posteriormente anexar la ficha de dep6sito en las p6lizas de cheques.
5. Se recibiran la nomina quincenalmente debidamente firmada con la transferencia realiza a cada

trabajador para la captura.

..' ·.·1;I-A~QRq:\·
Jefe del Departamento de

Contabltidad
24 de marzo de 2011

}'~EVl$O:•....•/i ....

DAyF

24 e marzo de 2011

PUESTO

FECHA

NOMBRE
YRRMA

24 de marzo de 2011

Rector

24 de marzo de 2011

L.C.P. AJeida Cruz Perez
L.C.P. Roberto Am6s

Var as Cruz Mtro. Se lo Brito le6n I . Pedro Perez Luciano
F-UIET-DPDyE-01
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Envia p6lizas de lngresos y egresos. n6m1nas. pago de
IMSS

2 Concentra p6lizas

3 Claslfica por tipos de recursos

4

5

6 C8ptura en el Sistema
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VI.- RESPONSABILIDADES

~~;~~~:((en~i~'i
1

••. ~"~ :lI'Slt!;, ".
Caja entrega las p61izas de ingresos y egresos, y Capital humane la
n6mina, a os de im uestos, IMSS, al de artamento de contabilidad.
Recibe las p6lizas, las ordena, clasifica por tipos de recursos para su
registro.
Ordena, clasifica y registra en el auxiliar de bancos por tipos de
recursos.
Concentra la informaci6n necesaria por separado para su archivo
corres ondiente
Recibe las p61izas ordenadas por origenes de recurso para su revisi6n.
Si la informaci6n es correcta se procede a la captura de la informaci6n
en el sistema, en caso contrario, 10 remite de nuevo al Departamento
de Contabilidad ara su correcci6n.
Realizar el registro de todas las operaciones por origenes de recurso
realizadas mensualmente

2,3,4

Director de la
Divisi6n de 5
Adm6n. y
Finanzas

Departamento de 6
contabilidad

VII.- LIST A DE DISTRIBUCI6N

Rector.
Contralorfa Intema
Abo ado General
Direcci6n de Planeaci6n, Desarrollo Evaluaci6n.
Direcci6n de Administraci6n Finanzas
Jefatura de Ca ital Humano
Jefatura de Contabilidad

01
02
03
04
05
06
07

VIiI.- ANEXOS

No se cuenta con ningun anexo.
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

REVISI6N N°. 00
-A~NO~IMES I-D~IA~

2011 . 03 . 24

PROCEDIMIENTO RECEPCION.y cOMPkoB'ACION
DE,GA~T9S P-UIET -DAyF-DC-04UNtVERSIDAD INTERCULTURAL

1.-OBJETIVO

De acuerdo a la disposici6n fiscal y normatividad vigente La Universidad debera tener evidencia a traves de
documentos, facturas, recibos 0 cualquier comprobaci6n que contengan los requisitos fiscales que justifiquen y
comprueben los pagos para ellogro de nuestros objetivos.

11.-ALCANCE

Desde que las unidades administrativas envia las comprobaciones al departamento de contabilidad hasta la
integraci6n en la contabilidad de la UIET.

IV.- POLlTICAS

1. Las unidades administrativas entreqaran las comprobaciones en el formate oficial de comprobaci6n de
gastos debidamente firmados.

2. EI Departamento de contabilidad revlsara toda la documentaci6n comprobatoria que contenga los
requisitos fiscales correspondientes para la captura en el sistema.

3. Las Unidades Administrativas tendra 3 dias habiles despues de la comisi6n para comprobar gastos
realizados ya sea por viajes estudios, practicas de campo 0 de cualquier evento autorizado por la
Instituci6n.

4. Debera contener firma de quien comprueba a un costa do de cada factura. Si la comprobaci6n fue de
combustible debera anotar datos del vehlculo que se Ie asign6 para el viaje, posteriormente firmar
factura. '

5. Si el departamento de contabilidad determina saldo a cargo 6 a favor se tendra 2 dias para su deposito
6 devoluci6n respectiva.

6. Si se les otorga a las Unidades Administrativas cheques para pago de vlatlcos tendra 3 dias habiles
despues de la comisi6n para comprobar dicha comisi6n.

7. Si el comisionado no comprueba los recursos a los 3 dias habiles se descontara via n6mina
8. Se debera lIenar formato de comprobaci6n de viaticos. anexar diploma, constancias documentos que

respalde la comisi6n, invitaci6n, convocatoria etc.
9. EI oficio de comisi6n F10 debera contener firma de todas las areas responsables del seguimiento y

control de los gastos.
10. No se aceptan oficios de comisi6n sin firmas,
11. EI comisionado es el responsable de recabar todas las firmas.

ELABOR6: REVIS6: REVISO FORMA: AlJTORIZ6:
PUESTO Jefe del Deoartamento DAyF DPDyE Rector
FECHA 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011 24 de marzo de 2011

NOMBRE
YFiRMA

C.P. Roberto AmOs
L.C.P. Aleida Cruz Perez Varoas Cruz Mtro. Serqio Brito Leon Ina. Pedro Perez Luciano

F-UIET -OPO {E-01y
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Unidades Administrativas

Entregan comprobaciones

2
Recibe comprobaci6n

4

3

5
Recibe devoluci6n

6
Reintegra Ia canlidad

restante
No

7 Recibe la reintegraci6n del
recurso

-,,-. -----_ ..•.
F-UIET-DPDyE-02
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VI.- RESPONSABILIDADES

0':j'ia~p~]j~~~.l:j1~1~J,f',.,1,J;'i~~.~q~tr~i,~f·ji't:
Unidades 1 Entrega comprobaciones

Administrativas

2,3,4
Recibe las comprobaciones en el formato vigente,
Revisa y valida que las facturas, comprobaciones tengan los requisitos
fiscales vigentes.
Si algunas de documentos no cumplen con los requisitos se Ie
devuelve al comisionado.
Determina saldo a cargo 0 a favor.
Si existe saldo a favor de la Unidad Administrativa que esta
comprobando los gastos, el Departamento de Contabilidad extiende la
devoluci6n de los recursos. '
Si existe saldo a cargo de la Unidad Administrativa, el Departamento
de Contabilidad solicita a la UA la reintegraci6n de los recursos
faltantes.

Departamento de
Contabilidad

Unidades
Administrativas 5,6

Recibe la devoluci6n de los recursos en caso de que existe saldo a su
favor.
Reinte ra la cantidad restante en caso de ue exista saldo a su car o.
Recibe la reintegraci6n de los recursos en caso de que exista saldo a
cargo de la Unidad Administrativa, para su correspondiente dep6sito.

Departamento de
Contabilidad 7

VII.- LISTA DE DISTRIBUCION

Rector.
Contralorla Interna
Abo ado General
Direcci6n de Planeaci6n, Desarrollo Evaluaci6n.
Direcci6n Acadernica.
Direcci6n de Administraci6n Finanzas
Coordinador de Pro ramas Academicos de Formaci6n Basica
Coordinador de Pro ramas Academicos de Desarrollo Rural Sustentable
Coordinador de Pro ramas Academicos de Len ua Cultura
Coordlnador de Pro rarnas Acadernicos de Desarrollo Turlstico
Coordinador de Pro ramas Academlcos en Comunicaci6n Intercultural
Jefatura de Desarrollo Academlco
Jefatura de De artamento de Investi aci6n
Jefatura de De artamento de Vinculaci6n Social Extensi6n Universitaria
Jefatura de De artamento de Difusi6n Divul aci6n
Jefatura de Centro de Informaci6n Desarrollo de TICs
Coordinador de Centro de Estudios e Investi aciones en Len uas
Jefatura de Servicios Escolares
Jefatura de Informaci6n, Estadistica Evaluaci6n
Jefatura de Planeaci6n Desarrollo Instltucional
Jefatura de Pro ectos Estrate icos
Jefatura de Recursos Humanos
Jefatura de Contabilidad
Jefatura de Recursos Materiales

ygN¥~~&J~
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

VIII.- ANEXOS

Formato F-UIET-DAyF-DC-01. Formato de Comprobaci6n de Gastos (Viaticos)
Formato F-UIET-DAyF-DC-02. Formato de Comprobaci6n de Gastos (Pasaje, combustible, peaje y
estacionamiento)
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco
PAG 1 OE4

REVlSI6N W. 00
A~O I MES lOlA
2011 .. 03 .. 24

UNIVERSIDAD INTE~CULTURAl
ihM1MtidijitiifoifU

P-UIET -DAyF-DC-Q5

1.-OBJETIVO
Establecer los lineamientos en la Elaboraci6n de Cheques para el pago oportuno de las obligaciones.

11.- ALCANCE
Desde la solicitud de pago realizada por el Oepartamento de Recursos Materiales y Servicios Generales hasta
la entrega del documento bancario para su pago al Departamento de Materiales y Servicios Generales.

111.- INTERACCI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA
q6digj)

P-UIET-DPD E-01
P-UtET-DPO E-02
MC-UIET-OPO E-01

Procedimiento ara el Control de los Documentos
Procedimiento ara el Control de los Re istros
Manual de Calidad

IV.- POLlTICAS

1. S610 se elaboraran los cheques cuando las solicitudes y reqursictone se entreguen debidamente
firmados por las unidades administrativas involucradas en el proceso.

2. Todas las solicitudes y requisiciones de pago seran proporcionados por el area de Recursos Materiales
y Servicios Generales con 5 dias de anticipaci6n para su elaboraci6n y trarnite oportuno.

3. Las Unidades Administrativas entreqaran con 3 dias de anticipaci6n las solicitudes de vlatlcos para su
elaboraci6n y tramite oportuno.

4. No se reciblran oficios de comisi6n sin las justfficaciones, firmas y autorizaciones correspondientes.
5. Se elaboraran cheques menores de $ 2,000 siempre y cuando sea para pago de viaticos, becas ylo

segun convenios.
6. De preferencia los gastos menores seran cubierto par la persona quien tenga asignado ·el Fondo Fijo.
7. Por disposici6n fiscal se ernitiran cheques nominativos superiores a $ 2,000.00 Y se Ie pondra la

leyenda "Para Abono en Cuenta del Beneficiario".
8. Tratandose de pagos urgentes, Ia elaboraci6n y entrega del cheque se hara a la fecha pactada previa

autorizaci6n del Rector.
9. Se elaboraran cheques todos los viernes y pasara para firma de Ia rectorfa los dfas lunes, de tal manera

que el pago a los proveedores y/o prestadores de servicios se realizara los dfas martes.

<>";.2 ':FR~l~4:,,:;fqg~=_---'
OPO E

24 de marzo de 2011

NOMBRE
YFIRMA

C.P. A1eida cruz Perez
C.P. Roberto Am6s

Var as cruz Mtro. Ser io Brito Le6n. In . Pedro Perez Luciano
F-UIET -DPDyE-Q1-
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

! 1

2

3

4

5

6

7 Recibe documento
blilcario

VI.- RESPONSABILIDADES,

Organiza, procesa, elabora
cheque y nibrica,

Recibe documentos firmados

Divisi6n de
Adm6n. Y
Finanzas

2

Departamento de
Contabilidad 3

Dlvlslon.de
Adm6n. Y
Finanzas

4

.,~'

Envfa requisici6n, solicitud
1 administraci6n y Finanzas.

Recibe la Orden de Pago y verifica que la informaci6n este
debidamente integrada, valida que haya liquidez financiera para cubrir
el pago y firma la formaterfa. En caso de que no este debidamente
integrada solicita al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales su integraci6n,

Recibe Ia informaci6n, organiza por cuenta bancaria, elabora el
documento bancario, imprime. rubrica al calce y envfa la informaci6n a
ta Divisi6n de Administraci6n Finanzas.
Recibe la documentaci6n que emite el Departamento de Contabilidad,
firma los cheques y rubrica, luego se !leva la informaci6n a la Rectorfa
para su trarnite.
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5
t iii.Ba .e"s~ .'M:i)ilL .} . ,:it.' -, .

Recibe la informacion della Division de Adrninistraclon y Finanzas para
la ultima revision y la segunda firma y rubrica que debe lIevar el
che ue
Recibe el documento bancario, donde se resguarda y se entrega al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Divisi6n de
Adm6n. Y 6
Finanzas

Departamento de
Recursos 7

Materiales y
Servicios

Generales

Recibe el documento bancario para realizar los pagos solicitados.

VII.- LISTA DE DISTRIBUCI6N

,

'-,AREA~~s~ON§AaEE' ,'...' 'Np·Ql:~~PIA'
. , , , CpN'tB.QLADA

Rector. 01
Contralorla Interna 02
Abogado General 03
Direcci6n de Planeaci6n, Desarrollo y Evaluacion. 04
Direcci6n Acadernlca. 05
Direcci6n de Administraclon y Finanzas 06
Coordinador de Programas Academicos de Formaci6n Sasica 07
Coordinador de Proqramas Academicos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinador de Proqrarnas Acadernicos de Lencua v Cultura 09
Coordinador de Proqrarnas Acadernicos de Desarrollo Turlstico 10
Coordinador de Programas Academicos en Comunicaci6n Intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Acadernico 12
Jefatura de Departamento de lnvestiqaclon 13
Jefatura de Departamento de Vinculaci6n Social y Extension Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusi6n v Divulqacion 15
Jefatura de Centro de Informaci6n y Desarrollo de ncs 16
Coordinador de Centro de Estudios e Investigaci6n de las Lenquas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informaci6n, Estadistica v Evaluacion 19
Jefatura de Planeaci6n y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Proyectos Estrategicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

VIII.- ANEXOS

No se cuenta con ningun anexo, los formatos de solicitud de informaci6n varian.
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UNIVERSIDAD INTERCULTURAl.

REVISI6N W. 00
-A-N~O-I MES I-o-IA-

2011 " 01 " 22

P-UIET- DAyF-DCH-01

1.-OBJETIVO

Realizar los mecanismos sistematizados para la eleboracion de la nomina y pago de remuneraciones, de

acuerdo a las normas y Iineamientos establecidos por las autoridades competentes.

11.-ALCANCE

EI procedimiento comprende desde que el Departamento de Capital Humano revisa el control de asistencia,

hasta que el departamento de contabllldad recibe, contabiliza y archiva.

1II.-INTERACCI6N CON OTROS PROCEOIMIENTOS 0 DOCUMENTOS OEL SISTEMA
,.',." ";j~§f:Ji9§/("" Q~!.Jft1~ntos
P-UIET-OPO E-01 Procedimiento ara el Control de los Documentos
P-UIETOPO E-02 Procedimiento ara el Control de los Re istros
MC-UIET-DPO E-01 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. Los pagos de n6mina se realizaran entre los dlas 15 y 30 de cada mes 0 segun sea el pertodo, en caso

de que estos dlas no sean hablles se pagara el dla inmediato anterior, siempre cuando exista suficiencia

presupuestal y financiera.

2. Los Justificantes de ausencias, incapacidades, etc., se deberan entregar en el departamento de Capital

Humano en un periodo no mayor a 48 horas.

3. Los cortes para elaboraci6n de nomina seran los dlas 12 y 27 de cada meso Las inasistencias que se

generen entre el corte y los dlas de pago se conslderaran para descuento (en caso de no ser

justificados) para la quincena inmediata siguiente.

4. EI trabajador estera obligado a informar al titular del Departamento de Capital Humano el extravlo 0

modificaci6n de su cuenta bancaria.

5. EI·trabajador tendra hasta cuarenta y ocho horas despues de recibir su dep6sito de n6mina. para firmar

su comprobante de pago en el Departamento de Capital Humano, en caso contrario no se Ie podra

realizar su pago de la siguiente quincena, hasta que regularice su situaci6n.

6. En caso de los descuentos a los trabajadores por pago de pensiones, los beneficiarios estaran obligados

a cobrarlos cheques en la direcci6n fiscal de la UIET y se debera identificar con:

Titular del documento; pasaporte, cedula profesional, credencial de elector vigente.

No titular: carta poder original. identificaci6n oficial, identificaci6n oficial del titular.
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·;flLA@,()8~:, .
Jete del Departamento de

Ca ital Humano
22 de enero de 2011

;r'R~!$9;
Director de Ia Division

Administraci6n Flnanzas
22 de enero de 2011

PUESTO

FECHA 22 de eriero de 2011

Rector

22 de enero de 2011

NOMBRE
YFIRMA

lie. Jose del Carmen
Mendez Martinez

C.P. Roberto Am6s
Va as Cruz Mtro. Se. 10 Brito Le6n In . Pedro Perez Luciano

F-UIET -OPDyE-01

V.- DIAGRAMA DE FLUJO

Revlsa control
1 de asistencia

Descarga de
2 Informaei6n en

software

3
Apliea

Percepciones y
Deducciones

4

5

7

Flrmay
envla.6

8
Recibe y
Autoriza
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• 10 Recibe y
Archiva Acuse

-l--- 1
-1-----1

I I

L I -- ReCibe~ contabiliza
I yarchiva

----------- ------------------~---------------

9 Captura
Bancanet

11

V\.- RESPONSABILIDADES

...•··~1R~$p(iij~jl~1~:lill~1:,~\$,~_~i.lencia < ... ..••.... < j.,;;1·;··....,:Uj'",;
1,2,3,4 1.- EI Departamento de Capital Humano revisa las tarjetas del personal

para verifiear las asistencias, faltas y retardos generado durante el
periodo de pago, compulsandolo con los permisos, pase de entrada y
salida, incapacidades entre otros.
2.- Posteriormente, 10 que resulte de la revision de asistencia se abre

Capital Humano el sof-tware de nominas y se elabora el periodo para el calculo de la
nomina.
3.- Se apliean las percepciones y deducciones a cada trabajador.
4.- Se calcula la nomina debidamente capturando las percepciones y
deducciones para generar et reporte de nomina para ser enviado para
su revision a la Contraloria Interna.
Revisa el reporte de nomina que se hayan aplicado y calculado

Contralorfa 5 correctamente en cada uno de los conceptos de las percepciones y
Interna deducciones. Posteriormente 10 remite al Departamento de Capital

Humano para su seouimiento. ~
Capital Humano 7 Recibe la Informaci6n de la contraloria revisada y firmada para enviar

la informacion a la Division de Administraci6n v Finanzas.
Divisl6n de 8, 9 8.- Recibe, revisa, firma y autoriza para su captura.
Adm6n. y - 9.- Transfiere en el sistema de bancanet el pago de cada uno de los
Finanzas trabajadores.
Capital 10 Recibe los formatos de pago via bancanet, archiva y envla al

Humanos departamento de contabilidad.
Departamento 11 Contabiliza y arch iva la informaci6n.

'de contabilidad

VII.- LISTA DE DISTRIBUCI6N

Rector.
Direcci6n de Administraci6n Finanzas
Contralorla Intema
Jefatura de Contabilidad

N()~Qg1~(;)gIA'...
CON't~bt:ADA" ,

01
02
03
04

VIII.- ANEXOS

No se cuenta con ningun anexo, la informaci6n se encuentra en el Departamento de Capital Humano.
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REVISI6N W. 00
ANa I MES lOlA
2011 01 22

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL
Ipj;iilS!Kn1!j;jit.~

PROCEblMll:NTO PROCf:Sb,OESELECCI6N
.OOCENTE P-UIET- DAyF-DCH-02

I.- OBJETIVO

Seleccionar personal docente con las competencias pertinentes al enfoque intercultural.

11.- ALCANCE

EI procedimiento cornprende desde que el aspirante ingresa su documentaci6n para participar hasta la

notificaci6n de resultados.

111.- INTERACCI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA
qpdJgoD§¢l1mentos

P-UIET-DPD E-01 Procedimiento ara el Control de los Documentos
P-UIETDPD E-02 Procedimiento ara el Control de los Re istros
MC-UIET-DPD E-01 Manual de la Calidad

IV.- POLfTICAS

1. EI aspirante al proceso de selecci6n debera cumplir con los requisitos establecidos en la convocatoria.

2. Los casos no imprevistos enla convocatoria podran ser resueltos por la comisi6n evaluadora previa

autorizaci6n del rector.

3. Los aspirantes de no presentarse en las fechas y horas establecidas, se les dara por terminada su

participaci6n en el proceso de selecci6n.

4. EI comite evafuador bridara informaci6n oportuna de los resultados cuando un aspirante 10 solicite.

5. EI rector deterrninara y nornbrara a los integrantes de la comisi6n evaluadora.

ELABORO: fU:VISQ:· .\ RI:"I$OfPRMA~
..... 1 \~v:tqt!ltQ;{ \22··2

PUESTO
Jefe del Departamento de Director de fa Division DPDyE Rector

Capital Humano Administraci6n v Flnanzas
FECHA 22 de enere de 2011 •.22 de enere de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011

NOMBRE
YFIRMA

lie. Jose del Carmen C.P. Roberto Am6s
Mendez Martinez Varaas Cruz Mtro. Semio Brito Le6n Ina. Pedro Perez Luciano

F-UIET -OPDyE-C1
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v.- DIAGRAMA DE FLUJO

Envla
1 Oocumentos

Recibe
Documentos

2
NO

Recibe
NotIflCaCl6n

3

Recibe Dictamen
4

5
Vto. Bno. Y

Autoriza

6

Recibe
7 NotiflCaci6n
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VI.- RESPONSABILIDADES

;6.spirante

:f:~lepu:~ftQ'a/, ,,§J~a~ft~~'jt?'!1'~~'[~~~i~-;
1 EI aspirante envia documentaci6n al departamento de capital humano

para el proceso de selecci6n.

Capital Humano

Comite
Evaluador

Capital
Humanos
Rectoria

Capital Humano

Aspirante

VII.- LISTA DE DISTRIBUCI6N

2
EI departamento de capital humano revisa la documentaci6n si cump/e
con los requisitos que soficita la convocatoria, currfculo formato UIET,
Carta de exposlcion de motivos, ensayo y documentaci6n probatoria,
es enviada al comlte evaluador, en caso contraria se Ie notifica que
tendril ue cum fir con los re uisitos ara su artici aci6n.
Si cumple los requisitos esenviado al comlte evaluador del proceso de
selecci6n, el cual evalua los diferentes procesos que consiste en
presentaci6n del enfoque intercultural y evaluaci6n pslcornetrlca,
exposici6n en aula y propuesta didactica y la entrevista. De los
resultados de estos procesos la comisi6n evaluadora dictamina los
resultados.
Despues de dictaminar esta a su vez envfa los resultados al
de artamento de ca ital humano ara enviarlo a la rectorfa.
Recibe la informaci6n ara su visto bueno autoriza.
Recibe la informacion autorizada para notificar los resultados a los
as irantes ue artici aron enel roceso de se/ecci6n.
Recibe los resultadosemitidos or la comisi6n evaluadora.

3

4

5
6

7

Rector.
Comisi6n Evaluadora
Contraloria Interna
Divisi6nde Administraci6n Finanzas

VIII.- ANEXOS

No se cuenta con ningun anexo, la informaci6n se encuentraen el Departamento de Capital Humano.

'.
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REVISI6N W. 00
-AN~·0-' MES I-D~IA-

2011 .. 01 .. 22

. PROCEDIMIJ:Nj'cicONt~OJ- Y,'~ESGUARDO DE
.: . ,:., :.~:~e~~lENT~

P-UIET- DAyF-DCH.Q3UNIVERSIDAD INTERCULTURAL

1.-OBJETIVO

Integrar la documentaci6n del trabajador para su control y resguardo.

11.-ALCANCE

EI procedimiento comprende desde la entrega de su documentaci6n, hasta la lnteqradon de todo su

expediente para el resguardo y procesamiento de la informacion en software.

111.-INTERACCION CON OTROS PROCEDIMiENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA
',·,.Q§digo ;P~'C''''l11fJt1toS

P-UIET-DPD E-01 Procedimiento ara el Control de los Documentos
P-UIETDPD E-02 Procedimiento ara el Control de los Re istros
MC-UIET-DPD E-Q1 Manual de la Calidad

IV.- POLITICAS

1. EI trabajador debera entregar su documentaci6n en original y una copia para su cotejo y verificaci6n.

2. La contrataci6n del trabajador estara sujeto a la fecha de su entrega de su documentaci6n, si rebasa los

primeros 5 dlas del mes, se contratara al siguiente mes inmediato.

3. EI trabajador esta obligado a informar al responsable del Departamento de Capital Humano, la

modificaci6n de su grado de estudios.

4. EI trabajador tendra acceso a su expediente siempre y cuando 10 solicite por escrito.

5. Las unidades administrativas no podran tener acceso a los expedientes en resguardo sin previa

autorizaci6n del rector y la contraJorlainterna.

,. ,'~:G;'"I;~~9B~:' ..... C·",

;BEVI$~:'" REVISO FORMA: I AlrtoRI~():·r·.'···.'
PUESTO Jete del Departamento de Director de Ia Divisi6n DPDyE RectorCapital Humano Administraci6n y Finanzas
FECHA 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011 22 de enero de 2011

NOMBRE
YFIRMA

Uc. JOSedel Carmen C.P. Roberto Am6s
Mendez Martinez Varaas Cruz Mtro. Seraio Brito Le6n Ino. Pedro Perez Luciano

\.. '.

F-UIET -DPDyE.Q1
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

1

Valida
documentos

3

NO

61

4 Resguarda
Expediente

5 Procesa
Infonnaci6n

VI.- RESPONSABILIDADES

Capital Humano 2 Revisa . y coteja la documentaci6n en original y copia, si la
documentaci6n cumple con los requisitos es enviada a la contralorla
interna, en caso contra rio se Ie informa al trabajador para su
integraci6n.

Contraloria
Intema
Capital

Humanoa

3 Valida la documentaci6n recibida, ya validada el expediente, 10envia al
de artamento de Ca ital Humano.
Recibe y reguarda la documentaci6n, y la procesa en los diferentes
software ue re uiera los datos del frabaiador.

4, 5
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VII.- LISTA DE DISTRIBUCI6N

'AREARESPONSAB~E No. DE CO PIA
CONTROLADA

01
02
03

• Rector.
Direcci6n de Administraci6n Finanzas
Contralorla Interna

VIII.- ANEXOS

No se cuenta con ningun anexo, la informacion se encuentra en el Departamento de Capital Humano.

INSTRUCCI6N DE TRABAJO

Titulo: Bolsa de Trabajo

No. de Revision: 00 Fecha de Revision: 20102/2011 Codigo: IT-UIET-DAyF-DCH-01

Objetivo: Facilitar al publico en general un espacio en la cual puedan tener oportunidades de
empleo.

Deecrtpclon:

EI responsable del Departamento de Capital Humano debera explicar al 6 los
interesados los requisitos que debe contener un expediente para dar de alta a la bolsa
de trabajo.

Pasos a seguir

NO ESTRUCTURADO lFluio libre)

1. Interesado acude a la Universidad para oportunidad de empleo.

2. EI responsable del Departamento de Capital Humano recibe y atiende la petici6n del interesado.

3. Explica y proporciona los requisitos para ingresar a la bolsa de trabajo.

4. EI interesado expresa sus dudas 0 comentarios sobre los requisitos de la bolsa de trabajo.

5. EI responsable del Departamento de Capital Humano aclara dudas.

6. Se retira el interesado proponiendo regresar 0 enviar su documentaci6n a traves de los medias
que se Ie proporciono.

Ir'/' .. "....;_..~.,.~..: :.. :~§Em~li(~_..:.<., ' .• ::.•.
~t 1" ~l:-i"(' ~:. '",.' ~ '~T' ~f\}<': ~;-'~, ~c; ./ .'"~" -, .

Puesto DCH DAyF RECTOR
Fecha 20/02/2011 20/0212011 20/0212011
Nombre Lie. Jose del Carmen Mendez C.P. Roberto Am6s Vargas Pedro Perez Luciano

MartInez Cruz
Firma

F-UIET -DPDyE-DIEyE-03
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INSTRUCCI6N DE TRABAJO

Titulo: Altas, Bajas y ModificacionesallMSS

No. de Revision: 00 Fecha de Revision: 20102/2011 Codigo: IT-UJET-DAyF-DCH-02

Objetivo: Realizar las altas, bajas y modificaciones ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Descrlpclon:

EI responsable del Departamento de Capital Humano realizara el Alta, baja y
modificaci6n ante el IMSS entendiendose por alta, cuando un trabajador sea contratado
en la modalidad de nomina, por baja cuando el trabajador sea despedido, presente su
renuncia voluntaria, fallecimiento, por terminaci6n de contrato 0 rescisi6n del mismo.

Pasos a seguir

NO ESTRUCTURADO(Flujo libre)

1. Ingresaral portal del lOSE.

2. Seleccionar movimientos afiliatorios.

3. Seleccionar capturar movimientos.

4. Seleccionar sequn el movimiento a realizar Alta, Baja, Modificaci6n;

5. Si es Alta Ingresar el nurnero de seguridad social, nombre y apellidos completos, clave del
trabajador, CURP, salario diario integrado, unidad medica familiar, fecha de alta y por ultimo
agregar.

Baja: Ingresar el numero de seguridad social, nombre y apellido del trabajador, seleccionar
motivo yagregar.
Modificaci6n: Ingresar el nurnero de seguridad social, nombre y apellidos completos, clave del
trabajador, CURP, nuevo salario diario integrado, fecha de la modificaci6n y por ultimo agregar.

6. Enviar ellote del movimientoa realizar. Firmar con el certificado digital.
7. Firmarcon el certificadodigital.

! '; FDtl'« :,t ;'n:x~h',S' . ~ f(e5 it".d?o,;~... e

Puesto DCH· DAyF RECTOR
Feeha 20/0212011 20/02/2011 20/0212011
Nombre Lie. Jose del Carmen Mendez C.P. Roberto Am6s Vargas Pedro Perez Luciano

MartInez Cruz
Firma t,

f

F-UIET -DPDyE-D1EyE-03
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INSTRUCCION DE TRABAJO

Titulo: Contratacion de Personal

No. de Revision: 00 Fecha de Revision: 20102/2011 C6digo: IT-UIET-DAyF-DCH-03

Objetivo: Garantizar la cobertura de la prestaclon de servicios en las diferentes aereas de la
Universidad.

Descrlpclon:
EI responsable del Departamento de Capital Humano realizara la contrataci6n del
personal docente y administrativo, sequn sea la necesidad.

Pasos a seguir

NO ESTRUCTURADO(Flujo libre)

1. EI nuevo trabajador debera entregar documentacionsegun 10 solicite el departamentode capital
humano.
2. EI responsable departamento de Capital Humano previa autorizaci6n de la rectoria, informa al

trabajador su salario, derechos y obligaciones.

3. EI responsable del Departamento de Capital Humano solicita al abogado general realice el
contrato de trabajo individual.

4. EI trabajador da lectura, firma y estampa su huella en el contrato laboral.
5. Una vez realizado 10 anterior, el responsable de Departamento de Capital Humano solicita

firma del abogado general y rector.
6. Ya contratado al trabajador es presentadoen la diferentes unidades administrativas,para su
incorporaci6nen sus funclones

> , , . ;'~~i! ~d:{~\ ~i'),~'ii ;: !:;' C !

Puesto DCH DAvF RECTOR
Fecha 20/0212011 20/0212011 20/0212011
Nombre Lic.Jose del Carmen Mendez C.P. Roberto Amos Vargas Pedro Perez Luciano

Martinez: Cruz
Firma

-
\~-;;~ F,::UIET-DPDyE-DIE,yE-03
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PAG 1 DE4

Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL
DEL ESIADO DE tl\i;ASC

I.- OBJETIVO
La contrataei6n del prestador del servicio requerido por la instituei6n, para el funeionamiento de las areas en
eonjunto 0 en area determinada. .

11.-ALCANCE
Inieia desde de la reeepei6n de la solieitud del servieio del area solieitante hasta que el departamento de
Reeursos Materiales y Servieios Generales reeibe contrato elaborado y se inicia la prestaci6n del servicio
solictado.

IV.- POLITICAS

• La solicitud del servieio para licitar y contratar debe ser presentada en el formato de solicitud de material
o servicio debidamente requisitada y firmada por el area solicitante.

• Solo de debe lieitar un servieio cundo este rebase en monto de $30,000.00 pesos m.n.

• La solicitud del servieio debe ser entregada en dlas y horas hablles para que posteriormente el area de
Recursos Materiales por su conducto solicite a subcomlte de compras, girar las invitaciones a
proveedores para que participen en el proceso de Iicitaci6n del servicio.

• EI subcomlte de compras de acuerdo al tiempo establecido por la ley de adquisiciones, arrendamiento
recibe las propuestas de proveedores que participaran en el concurso de Iicitaci6n para la prestaci6n y
contrataci6n de

• EI subcomlte de compras convocado para sesi6n ordinaria procede a desarrollar el concurso para el
que solicita el servicio asiqnandolo al proveedor que presta mejor propuesta en econ6mico y calidad del
servicio.

• Se notifica al proveedor por medio de oficio para que preste el servicio que requiere la instituci6n previa
firma del contrato correspondiente.

I;~~(>: '1RE"!~~:.
JetedelDe r1IImento DA F

07 de Abrilde 2011 07 de Abrilde 2011

NOMBRE
YFIRMA

Lie. Rene Hernandez
Morales,..... /

C.p. Roberto Amos
Va as Cruz Mtro. se io Brito Le6n In . Pedro P~rez Luciano

F-UIET -DPDyE..()1
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v.- DIAGRAMA DE FLUJO

3
Revlsa que 81bien 0
servlclo no rebase el

manto para ser licitado
e!ecto Ia adjOdicaci6n

4 Emite Mel11lrindum
para que 81Comite 0
Subcomlt6 sesione

5

6 Sesklna y autortza
COlllpla

7

RecIle Yverillca
suficlencla

presupuestal
8

Compra
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VI.- RESPONSABILIDADES

Reeursos
Materiales y

Servieios
Generales

Comite y/o
subcomite de

eompras

Departamento de
Reeursos

Materiales y
Servieios

Generales
Divisi6n de
Planeaci6n.
Desarrollo y
Evaluaei6n

2,3,4

Elabora solieitud del servieio requerido en formato Solieitud de material
o servieio ara la ad uisiei6n del bien re uerido
Reeibe solieitud y verifiea si esta debidamente requisitada, si no esta
debidamente requisitada se Ie regresa al area solieitante, y si esta bien
requisitada se proeede a verifiear si et servieio que se requiere reba sa
el monto de $30,000.00 pesos, si 10 rebasa entra al proeeso lieitatorios
emitiendo memorandum al Comite y/o Subeomite y si no 10 rebasa se
eom ra.
Reeibe notifieaei6n para realizar el proeeso de lieitaei6n para eontratar
los servieio requerido por la institucion, proeeso inicial desde invitaei6n
a proveedor, hasta lIeva a eabo la sesi6n ordinaria para los fines
asentados eon anterioridad.
Reeibe notifieaei6n del Comlte y/o Subeomite autorizando la
adquisiei6n del bien.

5.6

7

8 Reeibe y verifiea sufieieneia presupuestal, si la hay se poreede a la
eompra y si no hay se Ie notifica el area solieitante.

VII.- L1STA DE DISTRIBUCI6N

VIII.- ANEXOS

AREA RESPONSABI-E

No se euenta eon ningun anexo.



296 PERI6olCO OFICIAL 9 DE JULIO DE 2011

PAG 1 DE4
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

" REVISION W. 001~-~~;~1~-1M~S I-~~~~
P-UIET -DAyF-RMSG-QZ-UNIVERSIDAD INTERCULTURAL

f)fl rSTi\OO f)f T;\MK<

1.- OBJETIVO
Suministrar oportunamente los bienes y artfculos de oficina, solicitados por las unidades administrativas de la
Dependencia.

11.- ALCANCE

Previo a iniciar el proceso de compras y suministros, la Direcci6n de Administraci6n, debera planificar las
compras trimestrales de los bienes y servicios, en base al Plan Operativo Anual y presupuesto aprobado par
cada Direcci6n, desde que el area solicitante lIena el formato de solicitud de material 0 servicio hasta que
almacen arch iva solicitud

111.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA
"'!~9i:1njQ;};_ ,,',;,>J -. "PQcql':h~nfQs

P-UIET-DPD E-01 Procedimiento ara el Control de los Documentos
P-UIET-DPD E-C2 Procedimiento ara el Control de los Re istros
MC-UIET-DPD E-01 Manual de Calidad

IV.- POL(TICAS

1. Toda solicitud de material 0 servicio debera ser entregada al area responsable del suministro de bienes
de oficina

2. Et suministro de los requerlrnlentos solicitados se hara exclusivamente la primera semana de cada meso

3. Solamente se tomara se suministrara los artlculos aquetlos que esten debidamente firmado por las
areas.

,,~;r:~mQ;
Rector

06 de Abril de 2011

NOMBRE
YFIRMA

Lie. Rene Hernandez
Morales

CPo Roberto A. Vargas
Cruz Mtro. se 10Brito teen In . Pedro Perez Luciano

F-UIET.DPDyE.Q1
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

I
2

I
3

1
Uena el fonnato de

. solicltud de material 0
servicio

Reclbe Y revisa Ia
solicitud de material 0

servicio

SI

3

4 Recibe material sollcltado

5

6

7

SI

Registra salida
de materlales
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VI.- RESPONSABILIDADES

;,:,'iB~SP9nsa\jJe
rea solicitante

Recursos
Ma!eriales y

Servicios
Generales
Almacen

Secuencia
1
2

"'qe$
L1ena el formate de solicitud de material 0 servicio
Recibe y revisa la solicitud de material 0 servicio, si esta debidamente
requisitada envla al almacen para revisi6n de existencia, si no esta
correcta la solicitud se regresa al area solicitante para su correcci6n.

3,4 Recibe solicitud de material 0 servicio y revisa existencia, si hay en
existencia, surte el material, si no hay existencia comunica al
departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para su
com ra.
Recibe material solicitado.rea solicitante 5

Alrnacen 6.7 Registra la salida de los materiales y archiva la solicitud de material 0
servicio.

VII.- LISTA DE DISTRIBUCI6N

? ',r >r'" A~t;,6.'~E~~~~$~~I.~ No.,Ot:YCQf;UA'
.i·' i '. .>,\' .... {tiORTRt5t.,.O~

Rector. 01
Contralorla Interna 02
Aboaado General 03
Direcci6n de Planeaci6n, Desarrollo y Evaluaci6n. 04
Direcci6n Academlca, 05
Direcci6n de Administraci6n y Finanzas 06
Coordinador de Programas Acadernlcos de Formaci6n Baslca 07
Coordinador de Program as' Academicos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinador de Proorarnas Academlcoe de Lenoua v Cultura 09
Coordinador de Proqrarnas Academlcos de Desarrollo Turlstlco 10
Coordinador de Proqrarnas Academlcos en Comunicaci6n Intercultural 11
Jefatura de Desarrollo Acadernico 12
Jefatura de Denartarnento de Investigaci6n 13
Jefatura de Departamento de Vinculaci6n Social y Extensi6n Universitaria 14
Jefatura de Departamento de Difusi6n y Divulgaci6n 15
Jefatura de Centro de Informaci6n y Desarrollo de TICs 16
Coordinador de Centro de Estudios e lnvestioacion de las Lenouas 17
Jefatura de Servicios Escolares 18
Jefatura de Informaci6n, Estadistica V Evaluaci6n 19
Jefatura de Planeaci6n y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Provectos Estrategicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad , 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

An
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PAG I DE 4
Un.~versidad Intercultural del Estadode Tabasco

REVISI6N N°. 00
~A~NO-I ~ES I blA

2011 .. 04 .. 07

P-UIET -DAyF.RMSG-03

1.-OBJETIVO
Efectuar la recepci6n de los bienes adquiridos por el Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales
verificando que los mismos cumplan con 10 pactado en los pedidos fincados a los proveedores, as! como
registrar correcta y oportunamente, la entrada de todos y cada uno de los bienes que ingresen al almacen con
la finalidad de mantener actualizada la informaci6n relativa a las existencias bajo el control, custodia, resguardo
y responsabilidad.

11.-ALCANCE

Desde la recepci6n del material adquirido hasta el registro de control de inventario.

Procedimiento ara el Control de los Documentos
Procedimiento ara el Control de los Re istros
Manual de Calidad

IV.- POUTICAS

1. EI area de alrnacen, tendra la responsabilidad de registrar, oportuna y permanentemente. todas las
entradas de bienes a los almacen,

2. la recepci6n de bienes debera efectuarse previa verificaci6n de que los mismos cumplan con las
caracterlsticas sefialadas en los pedidos fincados a los proveedores, tales como clase, tipo y calidad
requeridas; cantidades solicitadas, en su caso, caducidad de los insumos.

3. Posterior a la recepci6n fisica de los bienes, el area de almacen procedera a elaborar el aviso de
entrada de mercanc!a al alrnacen, utilizando para tal efecto, como documentos fuente Ia copia del
pedido, copia de la factura 0, en su caso, de la remisi6n.

4. Elaborado el aviso de entrada, debera verificar y validar la correcta captura de la rnlsrna, as! como que
los registros individuales de los bienes, hayan sido afectados adecuadamente.

5. Sera responsabilidad del area de alrnacen, el inmediato y debido acomodo de los bienes
recepcionados, as! como de su adecuado control, guarda. custodia y resguardo. hasta en tanto, dichos
bienes, no sean entregados a los usuarios finales

NOMBRE
YFIRMA

Lie. Rem~ Hernandez
Morales

CPo Roberto A. Vargas
Cruz Mtro. se io Brito LeOn In . Pedro Perez Luciano

F-U1ET-DPDyE-Q1
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

1

2

3

4

5

6

7

Redbe faclura seUada

RecIbe factura seUada

Genera Cheque
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VI.- RESPONSABILIDADES

,'R~'Q"$at>l~",,';,i '$eclJencia
Proveedor 1

lrnacen 2,3,4
Entre a Material solicitado.
Recibe material, as! como las facturas 0 remisiones que los amparan
para su revisi6n.

,

Verifica los bienes que Ie estan entregando sean los correctos y sella
factura para liberar entrada al alrnacen.

Recursos
Materiales y

Servicios
Generales

Contabilidad

Recibe factura para proceso de pago

6,7 Recibe factura sellada por el Depto. de Recursos Materiales y
Servicios Generales y genera pago.

VII.- L1STA DE DISTRIBUCI6N

Alrnacen
Contabilidad
Jefatura de Recursos Materiales Seivicios Generales

Anexo:
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Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

REVISI6N W. 00
-A-N-O-I MES I--o-IA-

2011 .. 04 .. 11

P-UIET -OAyF-RMSG-04

1.-OBJETIVO

Verificar el estado fisico que guardan los bienes muebles e inmuebles con la finalidad de mantener actualizado
el concentrado del patrimonio de la Universidad. .
11.-ALCANCE

Desde que el departamento de Recursos Materiales y servicios generales solicita la realizaci6n del inventario,
hasta la actualizaci6n y baja de bienes de las unidades administrativas.

111.-INTERACCI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA
.Qoc~'m'eht()$

Procedimiento ara el Control de los Documentos
Procedimiento ara et Control de los Re istros
Manual de Calidad

IV.- POLiTICAS

1. No se reciben bienes 0 materiales sin las facturas correspondientes.
2. Los encargados de los bienes son los responsablesde la preservaci6n de los mismos.
3. Los responsables deben avisar al area de alrnacen cuando una de las etiquetas 0 nurneros de inventario

se despegue 0 sufra algun dalio.
4. Los responsables de los bienes deben solicitar el cambio de resguardo cuando sea necesario.
5. Los responsables de los bienes deben solicitar la baja de los bienes que a su consideraci6n 10 amerite,

para su revisi6n.

,;{;;',{ ..... .. ~. ' . .~~QQB(),:.;;;·· . ..".";:·;~J;"I$O: .. ; .. ".; REVI~Pf9~1\: .... " • .AUT()R~O:
PUESTO ResDOnsable del A1macen DAvF DPOvE Rector

FECHA 11 de Abril de 2011 11 de Abril de 2011 11 de Abril de 2011 11 de Abril de 2011

NOMBRE
Y FIRMA CPo Roberto A VargasLie. Rene Hernandez

Morales Cruz Mtro. Sergio Brito Le6n InQ. Pedro Perez Luciano
F-UIET -DPDyE-o 1
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

ro,,-
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VI.- RESPONSABILIDADES

Depto.de
Recursos

Materialesy
Servicios

Generales
Almacen

1 Entregara bienes y materiales, facturas solicitudes de servicios
debidamentefirmados.

Recibebienesy serviciosfacturaspara su registro.
2

Almacen Revisa,validasi las facturasy solicitudessi son correctos.
3

4,5 El area de elmacen registra las entradas y entrega los bienes a las
UnidadesAdministrativas.Unidades

Administrativa

Divisionde
Administraci6ny

Finanzas

Recibeconcentradode bienesen forma digital.
5,6

VII.- LIST A DE DISTRIBUCI6N

·.···~~~~~~~~~~~E,
Rector. 01
ContralorlaInterna 02
Abo adoGeneral 03
Direccionde Pleneaclon,Desarrollo Evaluaci6n. 04
DlrecclonAcadernlca. 05
Direcci6nde Aominlstraclon.:Finanzas 06
Coordinadorde Pro ramasAcademicosde Formaci6nBasica 07
Coordinadorde Pro ramasAcadernicosde DesarrolloRuralSustentable 08
Coordinadorde Pro ramasAcadernicosde Len ua Cultura 09
Coordinadorde Pro ramasAcademicosde DesarrolloTurlstico 10
Coordinadorde Pro ramasAcadernicosen Comunicaci6nIntercultural 11
Jefaturade DesarrolloAcadernlco 12
Jefaturade De artamentode Investi aci6n 13
Jefaturade De artamentode VinculacionSocial ExtensionUniversitaria 14
Jefaturade De artamentode Difusi6n Divul acion 15
Jefaturade Centrode Informacion Desarrollode TICs 16
Coordinadorde Centrode Estudiose Investi aclonde las Len uas 17
Jefaturade ServiciosEscolares 18
Jefaturade Informaci6n,Estadlstica Evaluaci6n 19
Jefaturade Planeacion DesarrolloInstitucional 20
Jefaturade Pro ectos Estrate icos 21
Jefaturade RecursosHumanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefaturade RecursosMateriales 24
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PAG IDE4
Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

.p~OCer>II'iilIENtO D.E;R
.. , . . Blt;NES V ,

REVISI6N W. 00
Mo I MES [jA.D2011 04 11

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL P-UIET -DAyF-RMSG-oS

I.- OBJETIVO
Proporcionar de manera oportuna y adecuada los bienes y materiales solicitados a fin de garantizar el buen
desarrollo las funciones de todas las areas de Ia UIET.

11.-ALCANCE
Desde que se recibe los bienes y servicios hasta que se entregan a las areas correspondientes.

IV.- POLfTICAS

1. No se reciben bienes 0 materiales sin las facturas correspondiente.

NOMBRE
YFIRMA

Lie. Rene Hernandez
Morales

CPo Rpberto A. Vargas
Cruz Mtro. Se io Brito Le()n I . Pedro P6rez luciano

F-UIE:T-~~-o1
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO
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VI.- RESPONSABILIDADES

Depto. de
Recursos

Materiales y
Servicios

Generales
Alrnacen

1 Entregara bienes y materiales, facturas solicitudes de servicios
debidamente firmados.

Recibe bienes y servicios facturas para su registro.
2

Almacen Revisa, valida si las facturas y solicitudes si son correctos.
3

4,5 EI area de alrnacen registra las entradas y entrega los bienes a las
Unidades Administrativas.Unidades

Administrativa

Division de
Adrnlnlstraclon y

Finanzas

Recibe.concentrado de bienes en forma digital.
5,6

VII.- L1STA DE DISTRIBUCI6N

Rector.
Contralorla Intema
Abo ado General
Direcci6n de Planeaci6n, Desarrollo Evaluaci6n.
Direcci6n Academlca.
Direcci6n de Administraci6n Finanzas
Coordinador de Pr ramas Acadernlcos de Formaci6n Basica
Coordinador de Pro ramas Academicos de Desarrollo Rural Sustentable
Coordinador de Pro ramas Acadernlcos de Len ua Cultura
Coordinador de Pro ramas Acadernlcos de Desarrollo Turlstico
Coordinador de Pro ramas Academicos en Comunicaci6n Intercultural
Jefatura de Desarrollo Acadernico
Jefatura de De artamento de Investi aci6n
Jefatura de De artamento de Vinculaci6n Social Extensi6n Universitaria
Jefatura de De artamento de Difusi6n Divul aci6n
Jefatura de Centro de Informaci6n Desarrollo de TICs
Coordinador de Centro de Estudios e Investi aci6n de las Len uas
Jefatura de Servicios Escolares
Jefatura de Informaci6n, Estadistica Evaluaci6n
Jefatura de Planeaci6n Desarrollo Institucional
Jefatura de Pro ectos Estrate icos
Jefatura de Recursos Humanos
Jefatura de Contabilidad
Jefatura de Recursos Materiales

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

.. .
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Unlversldad Intercultural del Estado de Tabasco
PAG IDE5

REVlSI6N W. 00
Ma I MES lOlA
2011 .. 04 ... 11

P-UIET-OAyF-RMSG-06

1.-OBJETIVO

Verificar el estado ffslco que guardan los bienes muebles e inmuebles de los cuales se soliclta la baja seguir el
proceso de baja

I.-ALCANCE

Desde que se inlcla la revlsi6n ffslca de los blenes hasta la actualizaci6n y baja de bienes

Procedimiento ara el Control de los Documentos
Procedimiento ara el Control de los Re istros
Manual de CaUdad

IV.- POUTICAS

1. Solo se tramltara la baJa del bien, cuando la contraloria haya supervlsado y autorlzado.

NOMBRE
YFIRMA

Uc. Rene HernAndez
Morales

L

CPo Roberto A. Vargas
Cruz Mtro. se io Brito Le6n I . Pedro P6rez Luciano

F-U1ET-oPDyE-01
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v.- OIAGRAMA DE FLUJO

r-
I Solicita baja

r'
2

Recibe solicitud
de baja

3 NO

Elabora aetas
administrativas4

s

6
Coteja aetas con el
bien

NO
7

F-UIET-DPDyE-02
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8 I Notifica baja 1 1
-I

rI
-,

-r I
I•
jReclbe notiflca

9 de baja ..

Recibe oficio para
recepci6n y avlsa
para que

10 entreguen los
bienes

I
•••

11 I Entrega el bien Ir
--

Recibe I bien,. cancela resguardo
12 y notifiea la baja

para tr4mite en
finanzas

Tramite para baja
13 a la seeretarla de

finanzas

14 I Recibe dictamen
"I final

--------- --

I
1
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VI.- RESPONSABILIDADES

Unidades Administrativas 1 Solieita la baja del bien.

Depto. de Reeursos
Materiales y Servieios

Generales

Depto. de Reeursos
Materiales y Servieios

Generales
Depto. de Reeursos

Materiales y Servicios
Generales

2
Recibe la solieitud de baja de las unidades
administrativas.

Revisa la solieitud de baja.
3

4
Elabora aetas Administrativas.

5 Reeibe las Aetas.
Almacen

6 Coteja aetas con eJ bien.
Almacen

Contralorla
Contralorfa

Depto. de Reeursos
Materiales y Servieios

Generales

7
8
9

Reeibe y coteja las aetas si estan bien elaboradas y
si el bien amerita la baia solicitada.
Notifiea baja al depto. De Ree. Mat. Y servo Grales.

Reeibe notificaci6n de baja par la contralorra.

10

Unidades Administrativas 11

Recibe ofieio para recepci6n y avisa a las unidades
administrativas que pueden entregar el bien.

Entregan el 0 los bienes al elrnacen.

Alrnacen

Almacen 12 Recibe el 0 los bienes.

Depto. de Recursos
Materiales y Servieios

Generales.
Contabilidad

13 Realiza los tramites correspondientes en la
Secreta ria de Finanzas para la baja de bienes.

14 Reeibe el Dictamen de baja.
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V11.- LIST A DE DISTRIBUCI6N

Evaluaci6n.

uas

N.n·~I='I"',;~'.;e&trfRtffit).l<'
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

.•
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Unlversldad Intercultural del Estado de Tabasco
PAG 1 DE4

REVISION W. 00

'--:-10-1-1 M~S I--~-~-
P-UIET -DAyF-RMSG-07UNIVERSlDAD INTERCULTURAl.

DEl EHADO DIlfABAK'·

1.- OBJETIVO
Adquisici6n del bien 0 bienes solicitados para el funcionamiento de las areas que requiere, para la realizaci6n
de las actividades propias del departamento.

11.- ALCANCE

Desde la recepci6n de la solicitud, realizaci6n de compra hasta la entrega del material al area solicitante.

111.-INTERACCI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 0 DOCUMENTOS DEL SISTEMA

Procedimiento ara el Control de los Documentos
Procedimiento ara el Control de los Re istros
Manual de Calidad

IV.- POLITICAS

• La solicitud de material debe de ser presentada en el formato F-UIET-DAyF-DRMSG-01debidamente
requisitada y firmada por el area solicitante.

• La solicitud de material debe ser entregada cinco dfas Mbiles para su cotizaci6n.

• EI departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales por conducto del area administrativa del
mismo, realizar la cotizaci6n del 0 los artfculos solicitados para elaborar respectivamente el cuadro frio.

• EI Departamento de Recursos Materiales y Servicio Generales elabora el cuadro frio, una vez que han
realizado las cotizaciones de los artfculos solicitados con los proveedores.

• Se elabora la requisici6n para solicitar el pago a proveedor con cheque de la instituci6n

'f't', ~j;~r~tlB'.t\Wi'(" )iii ).' !·0·;lf~R~(>;;>·;;;r;.?i(;),:Rt=¥,'~ .. :~9j~!~·t~~~S·~·:;\;
PUESTO JetedelDe menlo DA F DP E
FECHA 07deAbrIde2011 .07deAIlril de2011 07deAbril de2011

NOMBRE
YFIRMA

Uc. Rene Her'Mndez
Morales

CPo Roberto A. Vargas
Cruz Mtro. 10Brito Le6n I . Pedro Perez Luciano

F-UIET -OPDyE-01
~
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V.- DIAGRAMA DE FLUJO

RAdhP. Mlidtucl

No

3
Reafiza cotizaci6n

._.---
4

Elabora cuadro frio

5
SorICita

e1abOlClCi6ode
cheque

6

7 Se realiza Ia
compra

8

9

10 RecIle material

.•.

F-UIET -DPDyE-D2
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VI.- RESPONSABILIDADES

Divisionde
Administraci6n y

Flnanzas
6

""EI departamento solicitante del material debera entregar la solicitud
debidamente firmada en formato F-UIET-DAyF-DRMSG-01, para la
adquisici6n del bien requerido para el trabajo que se realizara en el
area res ectiva
EI departamento recibe la solicitud debidamente firmada en formato F-
UIET-DAyF-DRMSG-01,para efectuar las cotizaciones del material ya
su vez elaborar el cuadro frio con las propuestas de proveedores, para
posteriormente solicitar al area de finanzas la elaboraci6n del cheque
para efectuar con posterioridad la compra a proveedor del material
solicitado
EI area financiera una vez recibida la solicitud de requisici6n
debidamente firmada y acornpanada de las cotizaciones y cuadro frio
de las propuestas de proveedores procede a la elaboraci6n del cheque
por la cantidad solicitada para la compra del bien que requiere el area
solicitante
Elaborado el cheque por el area financiera, es remitido este al
departamento de Recursos Materiales, para que este, realice la
compra del bien requeridopor el area solicitante.

Recursos
Materialesy

Servicios
Generales

2,3,4,5

Recursos
Materialesy

Servicios
Generales
Alrnacen

7

8,9 Realizada la compra porel departamento de Recursos Materiales del
bien solicitado, se hace entrega del material al jefe de almacen e
inventarios para su ingreso y que este realice la entrega al solicitante
en el tiem 0 ertinente de su uso.
EI area solicitante recibe del jefe de almacen el material solicitado
previa firma del vale de salida, terminado con esta actividad Ia solicitud
de material 0 servicio.

Solicitante
10

VII.- L1STADE DISTRIBUCI6N

Rector. 01
Contralorla Interna 02
Abo ado General 03
Direcci6nde Planeaci6n, Desarrollo Evaluaci6n. 04
Direcci6nAcademica. 05
Direcci6nde Administraci6n Finanzas 06
Coordinador de Pro ramas Acadernlcos de Formaci6n Basica 07
Coordinadorde Pro ramas Academlcos de Desarrollo Rural Sustentable 08
Coordinadorde Pro ramas Acadernicos de len ua Cultura 09
Coordinadorde Pr ramas Acadernlcos de DesarrolloTurlstico 10
Coordinadorde P ramas Acadernlcos en Comunicaci6n Intercultural 11
Jefatura de DesarrolloAcadernico 12
Jefatura de De artamento de Investi aci6n 13
Jefatura de De artamento de Vinculaci6n Social Extensi6n Universitaria 14
Jefatura de De artamento de Difusi6n Divul aci6n ·15
Jefatura de Centro de Informaci6n Desarrollo de TICs 16
Coordinadorde Centro de Estudios e Investigacion~sen1enguas . . JL__

.'
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Jefatura de Servicios Escolares
.. -- ------- -'1'8--'-----

Jefatura de Infonnaci6n, Estadlstica Y Evaluaci6n 19
Jefatura de Planeaci6n Y Desarrollo Institucional 20
Jefatura de Provectos EstrateQicos 21
Jefatura de Recursos Humanos 22
Jefatura de Contabilidad 23
Jefatura de Recursos Materiales 24

"

VIII.-ANEXOS

.No se cuenta con ningun anexo.

EI Peri6dico Oficial circula los mlercoles y sabados,

lmpreso en la Direcci6n de Talleres Graficos de la Secretaria de Administraci6n y Finanzas, bajo la
Coordinaci6n de la Direcci6n General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y dernas dlsposlciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este
peri6dico. .•.

Para cualquier aclaraci6n acerca de los documentos publicados en el mlsrno, favor de dirigirse-ala Av. Cobre
sin. Cludad lndustrlal 0 al telefono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


