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En la ciudad de Mérida, Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las 10 horas con 20
minutos, del dia 20 de Noviembre de 2019, la Sala de Juntas de la Universidad
Politécnica de Yucatan, sito en el Tablaje 7193, carretera Mérida-Tetiz, kildmetro 4.5,
codigo postal 97357, con objeto de llevar a cabo la Cuarta Sesion Ordinaria del ano dos
mil diecinueve de la Junta de Gobierno de la Universidad Tecnoldgica del Poniente, se
reunieron los integrantes de la misma, con fundamento en el articulo 5 del Decreto
345/2016 que modifica el Decreto de creacion 435/2011 de la Universidad Tecnolégica del
Poniente y de conformidad con el oficio de instruccion DGOB/1398/2019. Preside esta
asamblea el Maestro Bernardo Cisneros Buenfil, Secretario de Investigacion, Innovacion y
Educacién Superior, designado como Presidente por el Licenciado Mauricio Vila Dosal,
Gobernador Constitucional del Estado de Yucatan. El Licenciado Sergio Alberto Valencia
Guillén actiia como Secretario de Actas y Acuerdos, de conformidad con el siguiente:- - - -
--------------------------- OrdendelDiga---------------=-=----------

I Lista de Asistencia y declaracion del quérum legal.
Il.  Lecturay aprobacién, en su caso, del Orden del Dia.
1. Lectura y aprobacién, en su caso, del Acta de la Sesion Anterior:

a. Tercera Sesion Ordinaria del Organo de Gobierno de la Universidad
Tecnoldgica del Poniente, de fecha 11 de octubre de 2019

IV.  Reporte sobre el cumplimiento de acuerdos adoptados

V. Informe de Gestién para su aprobacion, en su caso, que presenta el Rector,
relativo al tercer trimestre del ejercicio 2019 e informacion financiera al 30 de
septiembre de 2019.

VI.  Presentacién y aprobacion, en su caso, del anteproyecto del presupuesto para el
ejercicio del afio 2020.

VIl.  Propuestas de Acuerdos al Organo.

a) Procedimiento para el otorgamiento de los vales de gasolina para las actividades
oficiales de la Universidad en vehiculos propios o propiedad de terceros

VIll.  Asuntos Generales.
IX. Clausura de la sesion.

A fin de verificar la existencia del quérum y como PUNTO I del Orden del Dia, se instruyé
al Secretario de Actas y Acuerdos que proceda a realizar el pase de lista de los miembros
asistentes a la sesion, estando presentes:- - === =---------------mmmmmoommm-n
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Maestro Bernardo Cisneros Buenfil, Secretario de Investigacion, Innovacién y Educacion
Superior, quien es Designado como Presidente de la Junta de Gobierno de la Universidad
Tecnoldgica del Poniente, por el Licenciado Mauricio Vila Dosal, Gobernador
Constitucional del Estado de Yucatan, - - - --===-----cccccmccccccmnmmen-momnn
La Licenciada Dafne Danae Pifia Santos, Directora de Enlace Institucional de la Direccién
General Juridica y de Gobierno de la Secretaria General de Gobierno, quien asiste en
suplencia de la Abogada Maria Dolores Fritz Sierra, Secretaria General de Gobierno. - - - -
El Ingeniero Hilario Falcon Coronado Jefe del Departamento Seguimiento Técnico de la
Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, quien asiste en
suplencia del Doctor Herminio Baltazar Cisneros, Coordinador General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas, de la Secretaria de Educacion Publica.- ----------------
El Licenciado Fernando Solis Worbis, Director de Administracion de Educaciéon Superior
de la Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacién Superior, quien asiste en
suplencia del Maestro Bernardo Cisneros Buenfil, Secretario de Investigacion, Innovacion
y Educacion SUperior.- - - === -cmmmmmm e e o m o mmm e
El Licenciado Juan Enrique Balam Varguez, Encargado de la Delegacion Federal en el
Estado de Yucatan de la Secretaria de Educacion Publica. - - - - -----=--=-=-------
El Ciudadano Wilberth Moisés Cocom Puc, quien asiste en suplencia de la Ciudadana
Reyna Marlene de los Angeles Catzin Cih, Presidenta Municipal del Ayuntamiento de
Maxcan(. ----==mmemmm---c e mocm oo eeeemmmmmm—— oo -----— -

El Contador Publico Jesus Eduardo de Atocha Lugo Lopez, Comisario Propietario de la
Secretaria de la Contraloria General del Estado. - -----------------------------

El Licenciado Victor Manuel Maravé Sosa, Rector de la Universidad Tecnoldgica del
Ponient@.-----------c - s e e e cccmmomm e m s m s me
El Licenciado Sergio Alberto Valencia Guillén, Secretario de Actas y Acuerdos de la
Universidad Tecnolégica del Poniente. - == -=======--------------------cu="---

De esta manera y con fundamento en los articulos 629 y 630 del Reglamento del Cédigo
de la Administracion Publica de Yucatan, el Presidente declara legalmente constituida la
sesién de la Junta de Gobierno de la Universidad Tecnoldgica del Poniente por existir el
quérum requerido para tal efecto. Se adjunta como Anexo 1 la Lista de Asistencia.- - - - - -
En desahogo del PUNTO Il del Orden del Dia, relativo a la lectura y aprobacion, en su
caso, del Orden del dia de la sesién, el Secretario de Actas y Acuerdos procedio a darle
lectura, por lo que una vez concluido, el Presidente pregunté a los miembros de la Junta
de Gobierno si se incluiria o modificaria algun tema o asunto general en el Orden del Dia
presentado para la sesién. Una vez expuesto lo anterior, ningun miembro solicitd inclusion
o modificacién de tema alguno, por lo que sin mas comentarios el Presidente puso a la
consideracion de los miembros de la Junta de Gobierno su aprobacién. Con fundamento
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en los articulos 623, 624 fraccion Il y 632 del Reglamento del Cédigo de la Administracion
Publica de Yucatan, la Junta de Gobierno aprobo por unanimidad el Orden del dia de la
Tercera Sesién Ordinaria de 2019, con el nimero de acuerdo “UTP-4S0-20112019-01" .-

En cumplimiento al PUNTO lil del Orden del Dia, lectura y aprobacién, en su caso, del
Acta de la sesién anterior. El Secretario de Actas y Acuerdos hizo del conocimiento de los
integrantes del Organo de Gobierno que el acta de la Segunda Sesion Ordinaria,
realizada el 11 de octubre de 2019, cuya copia se entregd a los integrantes del Organo de
Gobierno en la carpeta de trabajo de la presente sesion, esta firmada por todos los
integrantes que en ella intervinieron, por tal motivo se solicita la dispensa de la lectura de
dicha acta por ser conocida. Una vez expuesto lo anterior, el Presidente somete a
consideracion de los miembros de la Junta, la dispensa de lectura del acta y la aprobacion
de la misma, por lo que con fundamento en los articulos 632 y 636 del Reglamento del
Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan, los miembros de la Junta de Gobierno
dispensaron la lectura y aprobaron el Acta de la Tercera Sesion Ordinaria de 2019 de la
Junta de Gobierno de la Universidad Tecnoldgica del Poniente por unanimidad de votos,
quedando registrado con el niumero de acuerdo ““UTP-450-20112019-02”.- - - - - - - - - - -
En desahogo del PUNTO IV del Orden del Dia, sobre el Reporte de complimiento de los
acuerdos adoptados, el Secretario de Actas, Licenciado en Derecho Sergio Alberto
Valencia Guillén quien inform¢ a los integrantes del Organo de Gobierno sobre el acuerdo
que es el nimero UTP-1S0-27032019-04. El Rector de la Universidad manifest6 que para
esta sesion se reporta un avance del 30% en la atencion de las recomendaciones citadas
en la Tercera Sesion Ordinaria 2019 de la Junta de Gobierno de la Universidad
Tecnoldgica del Poniente, con lo que se da por concluido. Por lo que los miembros de la
Junta se dieron por enterados, quedando registrado con el nimero de acuerdo ““UTP-

4S0-20112019-037 - == mm - == mmmm e m e oo emeees mom--msmm—-—-—-—-----
En desahogo del PUNTO V del Orden del Dia, Informe de Gestion para su aprobacion, en
su caso, que presenta el Rector y que corresponde al Tercer Trimestre del ejercicio 201 9
y su respectiva Informacién Financiera al 30 de septiembre de 2019, el Presidente le
cede la palabra al Rector, Licenciado Victor Manuel Maravé Sosa para que rinda el
Informe del Tercer Trimestre del ejercicio 2019, que en su parte medular se resume a lo
siguiente: en cuanto a la matricula escolar, la Universidad Tecnoldgica del Poniente
cuenta con un total de 377 alumnos al cierre del trimestre, de los cuales 191 son hombres
y 186 mujeres. Referente a las deserciones escolares, se tienen registrado un total de 4
estudiantes que se dieron de baja por motivos personales durante este primer trimestre.
Con relacion a las actividades de promocion, se llevé a cabo distintos eventos y
actividades extracurriculares en la que participaron los estudiantes de la Universidad
sumando 240. Se llevé a cabo el taller denominado “ACCIONES PARA SALVAR UNA
VIDA”. Impartida a todos los alumnos, personal docente y administrativo de esta

Universidad.
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En coordinacién con la Universidad Tecnolégica del Poniente (UTP), la Secretaria de las
Mujeres (SEMUJERES) impartié la capacitacion de induccion educativa, taller que se
realizd con el objeto de poder promover la sensibilizacion de las personas con inclusién
entre las mujeres y que viven en violencia extrema cuenten con espacios seguros que les
brinden proteccion, atencién médica, psicolégica y orientacion legal. Durante el periodo
mayo - junio 154 alumnos se encuentra haciendo sus estadias profesionales colaborando
en el sector laboral. De igual manera la universidad Tecnolégica del Poniente puso a
disposicion de los estudiantes la bolsa de trabajo dirigido a los alumnos de nivel Técnico
Superior Universitario y a los de Ingenieria Técnica. Durante el Periodo de Enero-Abril
2019 se ofertaron 35 vacantes de las diversas areas, y se tuvo contacto empresarial con
15 empresas del sector productivo, de los cuales resulto en la colocacion de 4 egresados
de las carreras de Turismo, Gastronomia y Procesos Alimentarios. omo parte de las
Actividades de la oficina de Proyectos Estratégicos, se realiza el seguimiento a los
alumnos egresados de la Universidad para obtener informacion que permita conocer su
desempefo como Técnico Superior Universitario o Ingeniero Técnico en el mercado
laboral y en su continuidad en el estudio para actualizar sus conocimientos, asi como
obtener una licenciatura, o razones por las cuales no esta trabajando en su especialidad
o no se ha colocado en alguna empresa y que sirva de retroalimentacion y apoyo al area
académica en la toma de decisiones. Al momento se tiene localizado al 92% de los
egresados, de los 92 % localizados el 40% se encuentra en continuidad de estudio en
diversas instituciones educativas como el Tecnolégico de Conkal, La Universidad
Tecnolégica Metropolitana, entre otras, el 52% de los egresados ubicados se encuentran
trabajando en diversas empresas. En cuanto a los cuerpos académicos Contamos con
dos en la institucion:

a) “Ciencia y Tecnologia de Alimentos”

b) “Desarrollo Regional Sustentable”
De igual forma, se encuentra la preparacion del libro denominado “Cocina Interpretativa Maya”
realizado por el cuerpo académico “Desarrollo Regional Sustentable” en conjunto con la Facultad
de Ciencias Sociales de la Universidad Auténoma de Yucatan
Se solicité formalmente el inicio de la re-acreditacion del TSU en Turismo Area Desarrollo de
Productos Alternativos y Gastronomia por el Consejo Nacional para la acreditacion de la Educacién
Turistica y Gastronémica A.C (CONAET). La programacion de la visita se planed del 21 al 23 de
septiembre del 2019. Se destaca que el costo de la acreditacién fue cubierto por el recurso
extraordinario del Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa(PFCE). Con relacion a la
competitividad académica, el 100% de los Programas Educativos (PE) evaluables se encuentran
acreditados por el Consejo para la acreditacion de la educacion Superior (COPAES), salvo la
recién incorporacion de la Carrera de Administracion.
En cuanto al comportamiento financiero y programatico presupuestal, el presupuesto
total autorizado para el ejercicio 2019 fueron $21'790,353.00 (Veintiin millones
setecientos noventa mil trescientos cincuenta y tres pesos cero centavos) de los cuales
al 30 de septiembre del 2019, se han ejercido 4'227,564.38 (cuatro millones doscientos

veintisiete mil quinientos sesenta y cuatro mil pesos con treinta y ocho centavos. Al
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cierre del trimestre, se tiene un adeudo registrado con el Instituto de Seguridad Social
de los Trabajadores del Estado de Yucatan referente a recargos acumulados en cuotas,
por la cantidad de $624,190.24 (Seiscientos veinticuatro mil ciento noventa pesos con
veinticuatro centavos) referente a los Impuestos Sobre Nominas se tiene un adeudo de
$326,056.00 (trescientos veintiséis mil cincuenta y seis pesos con cero centavos). Con
relacién al Impuesto Sobre la Renta, no se tiene adeudo alguno al concluir el periodo.
Sin mas comentarios, el Presidente propone a los miembros de la Junta aprobar el
Informe de Gestién correspondiente al Tercer Trimestre del Ejercicio 2019, asi como
también darse por enterados de la informacion financiera al 30 de septiembre del 2019,
por lo que los miembros de la Junta de Gobierno de la Universidad Tecnoldgica del
Poniente aprobaron por unanimidad el Informe del Tercer Trimestre de Gestion del
Ejercicio 2019 y se dieron por enterados de la informacion financiera del mismo
periodo, con fundamento en los articulos 614 fraccion Il, 632 'y 638 del Reglamento del
Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan, quedando registrado bajo el Acuerdo
“UTP-4S0-20112019-04”. Se adjunta como Anexo 3 el Resumen Ejecutivo del
Segundo Trimestre del Ejercicio 2019 y como Anexo 4 los Estados Financieros del
mismo perfodo.--==== == =smm s amommmsccsnenoee smmmmna s mm eSS S os e
-En desahogo de PUNTO VI del Orden del dia, Presentacion y aprobacion, en su caso,
del anteproyecto del presupuesto para el ejercicio del ano 2020, le cedo la palabra al
Rector Para la presentacion, el Presidente cede la palabra al Rector, Licenciado en
Derecho Victor Manuel Maravé Sosa, quien expone los siguiente:

Ingresos
Fuente de Financiamiento Ingresos Proyectados
Aportacion Federal $10,409,291.00
Aportacion Estatal $ 6,053,142.00
Ingresos Propios S 572,134.00
Total $17,034,567.00
Egresos
Capitulo Montos
Capitulo 1000 $14,337,594.00
Capitulo 2000 S 775,004.00
Capitulo 3000 S 1,909,239.00
Capitulo 4000 $  12,730.00
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| Total Anteproyecto ‘ $17,034,567.00 |

Una vez escuchado lo presentado por el Rector, el Presidente somete a consideracion
para su aprobacién en su caso, el ante proyecto del presupuesto 2020, propuesta que
aprueban por unanimidad los integrantes de la Junta de Gobierno, quedando registrado
con el acuerdo UTP-4S0-20112019-05”. Se adjunta como Anexo 5 el ante proyecto
dol prasuplesto 2000 sammmvssms Seimeis SHaammmi S R

- En desahogo al PUNTO VII del Orden del Dia, Propuesta de Acuerdos al Organo de
Gobierno. El Presidente cede la palabra al Rector para que realice la exposicion de los
PUTTOS COrTES T SIS e it 8 T ISR R
a) Presentacion y aprobacion, en su caso, del Procedimiento para el otorgamiento de
los vales de gasolina para las actividades oficiales de la Universidad en vehiculos propios
o propiedad de terceros. Una vez concluida la presentacion del Procedimientos para el
otorgamiento de Vales de gasolina de la Universidad Tecnoldgica del Poniente por parte
del Rector, el Presidente instruye al rector para que se realice y se presente el Manual
de Operaciones dela Universidad Tecnoldgica del Poniente en la siguiente Junta del
Organo de Gobierno, seguidamente somete a consideracion y solicita darse por enterados
del procedimiento para el otorgamiento de vales de gasolina de la Universidad
Tecnolégica del Poniente por lo que los miembros de la junta se dan por enterados,
quedando registrado con el nimero de acuerdo “UTP-4S0-20112019-06”. Se adjunta
como Anexo 6 Procedimiento para el otorgamiento de los vales de gasolina para las
actividades oficiales de la Universidad en vehiculos propios o propiedad de terceros.- - - -
- y En desahogo al PUNTO VIil del Orden del Dia. Asuntos Generales, el Presidente le
solicita a los integrantes de la Junta si desean presentar algun asunto que requiera ser
puesto en conocimiento del Organo de Gobierno, por lo que al no haber ningtn asunto a
tratar en este punto, el Presidente instruye al Secretario de Actas y Acuerdos continuar
con el desahogo del orden del df@.- = =====---=------>-=-----c-c--o--cmmo-mo-
- En desahogo del PUNTO IX del Orden del Dia, el Presidente procedid a declarar
clausurada la Segunda Sesién Ordinaria de la Junta de Gobierno de la Universidad
Tecnoldgica del Poniente, siendo validos todos los acuerdos en ella tomados, e instruye al
Secretario de Actas y Acuerdos para que proceda a levantar el acta correspondiente
segun todos los procedimientos legales para tales efectos, siendo las once horas con diez
minutos del mismo dia de su inicio, acta que, previa lectura y revisién por todos los
asistentes, se firma para su debida constancia.- LO CERTIFICO.------------
--------------------------- Hoja de firmas:- - - = === --====-=-cm----o==---

Maestro Bernardo Cisneros Buenfil
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Secretario de Investigacion, Innovacién y Educacion Superior
Presidente designado por el Gobernador Constitucional del Estado
Licenciado Mauricio Vila Dosal

Licenciada Dafne Danae Pifa Santos

Directora de Enlace Institucional de la Direccién General Juridica
y de Gobierno de la Secretaria General de Gobierno

En suplencia de la Secretaria General de Gobierno

Abogada Maria Dolores Fritz Sierra

El Licenciado Fernando Solis Worbis

Director de administracion de Educacion Superior

En suplencia del Maestro Bernardo Cisneros Buenfil

Secretario de Investigacién, Innovacién y Educacion Superior

El Ingeniero Hilario Falcon Coronado Jefe del Departamento Seguimiento Técnico de la
Coordinacién General de Universidades Tecnolégicas y Politecnicas

En suplencia del Dr. Herminio Baltazar Cisneros

Coordinador General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, Secretaria de
Educacion Publica.

Licenciado Juan Enrique Balam Varguez
Encargado de la Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Secretaria de Educacion Publica

El Ciudadano Wilberth Moisés Cocom Puc,

En suplencia de la Ciudadana Reyna Marlene de los Angeles Catzin Cih
Presidenta municipal de Maxcanu, Yucatan

Contador Publico Jests Eduardo de Atocha Lugo Lopez

Comisario Propietario

Secretaria de la Contraloria General del Estado

Licenciado Victor Manuel Maravé Sosa

Rector

Universidad Tecnologica del Poniente
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Licenciado Sergio Alberto Valencia Guillen
Secretario de Actas y Acuerdos
Universidad Tecnologica del Poniente

ANEXOS DEL ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA DEL 2019 DE LA JUNTA DE GOBIERNO DE
LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE.

NOm. Contenido

Anexo
1 Lista de asistencia (2 fojag).--=-=--=----cm==cccccccemonoo----smmmnmmomom s
2 Resumen Ejecutivo del Primer Trimestre de 2019 (13 fojas).- - === -----==-=--------------~-
B Estados Financieros al 31 de marzo del 2019 (18 fojas).------------=-==------====------
5 Opinion del Comisario sobre el Informe Anual de Gestion (6 fojas).-----------------------=
6 Programa de Fomento al Ahorro para el Ejercicio Fiscal 2019 (3 fojas).- - === ----------------
7 Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del afio 2019 (7

O ) o 0 L T B i L B S i o 2 S A i

8 Propuesta de modificacion del Reglamento de Admision, Permanencia y Egreso de Alumnos de la

Universidad Tecnolégica del Poniente (1 foja).------------------om-m---nmcooononnnnn-

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRAL DEL ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DE 2019 DE
LA JUNTA DE GOBIERNO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL PONIENTE, CELEBRADA EL 21 DE
MAYO DEL 2019.
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Propuesta del orden del dia

D ure

Univaraidad Tecnokigica del Poniente

PORPUESTA DE ORDEN DEL DiA

ORDEN DEL DI

Lista de Asistencia y declaracién dol qudrum legal.
Lectura y aprobacién, en su caso, del Orden del Dia.
Lectura y aprobacién, en su caso, del Acla de la Sesién Anlerior:

a. Tercera Sesion Ordinaria del Organo de Gobierno de la Universidad
Tecnoldgica del Poniente, de fecha 11 de oclubre de 2019

Reporte sobre el cumplimiento de acuerdos adoptados

Informe de Gestién para su aprobacién, en su caso, que presenta el Reclor,
relativo al tercer lrimestre del ejercicio 2019 e informacidn financiera al 30 de
septiembre de 2019,

Presentacién y aprobacién, en su caso, del anteproyecto del presupuesto para el
ejercicio del afo 2020,

Propuestas de Acuerdos al Organo,

Procedimiento para el olorgamiento de los vales de gasolina para las
aclividades oficlales de la Universidad en vehiculos propios o propiedad de
ferceros
Asuntos Generales.

Clausura de la sesidn,

De conformidad con el articulo 625 del RECAPY, se anexa Carpeta con documenlos
sapore de los puntos a iratar,

ATENTAMENTE

7
=
-
e, o T

LIC. VICTOR MANUEL MARAVE SOSA L& SESEF%"EERTO VALENCIA GUILLEN
RECTOR SECRETARIO DE ACTAS Y ACUERDOS

Crganismo Pitlico Descentralizado del Gobiermo dal Estado de Yucainn
Calle 29 sin nimem, Colonia Tres Cruces, Maxcarm, Yucatdn, C.0. 97800, Tol 997 0746021
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I. Propésito del Procedimiento
Contar con un documento de consulta que apoye en el desempefio de sus labores a
las Areas operativas al normar la solicitud y entrega de “Vales de Gasolina” para los
vehiculos en el desempefio de actividades oficiales.

Il. Alcance
El presente manual de procedimientos aplicara para todo el personal que por las
actividades oficiales de la Universidad requiera vales de combustible para sus actividades.

lll. Referencias
e Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Yucatan.

e Todos aquellos ordenamientos legales de caracter obligatorio emitidos por el Gobierno
Federal y Estatal que tengan como fin la administracién, disposicion, control y destino de
los bienes muebles que conforman el patrimonio de la Universidad y que la regulan por
ser parte de la Administracion Publica.

IV. Definiciones

Término | e Definiclon T
BITACORA Es el |nstrumento tecnlco de control y reglstro de trabajos actlwdades y
servicios que sirve como medio de comunicacién convencional y que se
- encuentra vigente durante el desarrollo de los mismos B
MAP Movimiento de Afectacion Presupuestaly Pagos
LEY DE | Son la Legislacion que en materia de compras existe a nivel

ADQUISICIONES federal y estatal y que regulan todas las actividades de la
Administracion de la Universidad por ser recursos publicos.

DAF : Direccion de Administracion y Finanzas
DIRECCION DE | Son las Direcciones que conforman la Universidad yﬁue a solicitud de sus
AREA areas requieren la adquisicién, contratacion de bienes, arrendamientos

SOLICITANTE O | y/o prestacion de servicios de la Universidad, para el cumplimiento de
USUARIA sus funciones.

PARQUE Es el grupo de vehiculos terrestres servicio de las unidades administrativas
VEHICULAR para labores oficiales.

F-UTP-CCA-DB



Procedimiento P-UTP-DAF-07 Vigente a partir de:
PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE | 22 de Noviembre de 2019
VALES DE GASOLINA PARA LAS ACTIVIDADES | Version: 00
OFICIALES DE LA UNIVERSIDAD EN VEHICULOS | Paginas: Pagina 2de 8
PROPIOS O PROPIEDAD DE TERCEROS

" Unidad Administrativa:  Direccién de Administracion y Finanzas | Area Responsable:  Caja General

V. Politicas y Lineamientos

1. Sera responsabilidad de Recursos Materiales de cumplir los procedimientos de adquisiciones
para adjudicar a la empresa de Vales de Gasolina.

2. El responsable del resguardo del vehiculo oficial, debera solicitar los Vales de Gasolina
necesarios para el consumo mensual del parque vehicular de la Universidad en base a las
programaciones preestablecidas del mes.

3. Cada Direccion de Area entregara a la Direccién de Administracion el formato de Requisicion
F-UTP-DAF-22 anexando oficio con el Programa Mensual de vales de combustible con diez
dias previos al inicio de cada mes, a efecto de poder realizar la programacién de actividades
con el vehiculo oficial o la inclusion de vehiculos de terceros al catalogo autorizado para con
ello determinar la disponibilidad presupuestal de las compras de vales de gasolina del mes.

4. El oficio del programa mensual de necesidades para vales de gasolina debera contener
cuando menos los siguientes requisitos: Nombre del Programa, proyecto, actividad y objetivo,
lugares a visitar, fechas probables, trayectos especificos con punto de partida y destino final
(del lugar al lugar_), kms programados, establecer si es con vehiculo oficial o de terceros y
cumplir con los requisitos del punto 7 de estas politicas.

5. Una vez aprobado el programa mensual de vales de gasolina, cada Director de area entregara
con tres dias de anticipacién a cada salida reportada en el programa mensual en la Direccion
de Administracién, su oficio indicando la actividad especifica del programa turnado
previamente, dias de la actividad, trayectos, nombre de la persona que recibira los vales,
copia de los documentos del vehiculo a utilizar en caso de no estar disponible el vehiculo
oficial. En caso de presentar modificaciones a su programa sin afectar el monto de lo ya
solicitado, bastara con turnar el programa modificado a la Direccién de Administracion y
Finanzas.

6. En caso de presentarse actividades no programadas en el plan de actividades mensual, el
area solicitante debera tramitar previamente ante la Direccion de Administracion mediante
formato de Requisicion F-UTP-DAF-22 y oficio que deberd contener cuando menos los
siguientes requisitos: Nombre del Programa, proyecto, actividad y objetivo, lugares a visitar,
fechas probables, trayectos especificos con punto de partida y destino final (del lugar al
lugar_), kms programados, establecer si es con vehiculo oficial o de terceros y en caso de no
contar con la suficiencia presupuestal, el 4rea solicitante asumira la responsabilidad de ajustar
sus actividades para no excederse del presupuesto anual en la partida.

7. Las Areas Administrativas que por cuestiones de logistica no utilicen el vehiculo oficial y se les
dote de Vales de Gasolina, para vehiculos que son propiedad de terceros para desarrollar
actividades de la Universidad, la dotacién de combustible sera verificada y asignada por el
area responsable del control vehicular, de acuerdo al rendimiento de 10 Km/l, con base al
programa de actividades que se vaya a realizar y el kilometraje programado para ese fin,
requisitando para tales efectos el formato correspondiente que autorice la Universidad para
entrega de vales y el usuario entregara previamente copia de su licencia y tarjeta de
circulacion vigente del vehiculo que utilizara para formar parte del catalogo de personas
autorizadas para recibir vales.

F-UTP-CCA-08
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

18.

La dotacién para las actividades oficiales del Rector, en su vehiculo particular a falta de un
vehiculo oficial, a fin de no afectar la programacién establecida, la asignacion de combustible
se asignara, preferentemente, con base en una cuota fija mensual de mil quinientos pesos
para su unidad misma que en caso de ameritar un cambio, la nueva cantidad sera establecida
por el Rector, requisitandose para tales efectos el formato correspondiente autorizado para la
entrega de vales de la Universidad.

Cuando la rectoria requiera realizar comisiones fuera de la localidad, si ya agoté su dotacion
mensual, se le otorgara la dotacion adicional de combustible de acuerdo al rendimiento de 10
Km/l, con base al programa de actividades que se vaya a realizar y el kilometraje programado
para ese fin, requisitando para tales efectos el formato correspondiente que autorice la
Universidad para entrega de vales, sin que ello constituya un incremento permanente.

Para los casos de dotaciones adicionales a las que se determinen para las operaciones de las
areas de la Universidad, la solicitud debera contar con el visto bueno de la Rectoria, en su
ausencia la direccion de administracion sera la facultada para autorizar la dotacion adicional
de combustible, sin que ello constituya un incremento permanente para los usuarios en sus
demas actividades. Es responsabilidad de los operadores comprobar sus recorridos ante el
responsable de control vehicular para tener derecho a siguientes dotaciones de vales de
combustible para las actividades propias de la Universidad.

El combustible que se otorgue para las unidades vehiculares debera ser utilizado
exclusivamente por éstas, siendo responsabilidad de cada Director verificar el cumplimiento de
las comisiones encomendadas que generaron el uso del combustible.

Al término de las actividades los usuarios deberan comprobar con el responsable de servicios
generales los kilometrajes recorridos para que en su caso devuelvan el monto de vales no
utilizados a la responsable de la caja general.

El responsable de caja realizara el resguardo, entrega y registro de los vales de combustible,
la recepcion por devolucion de vales y actualizara el saldo para resguardo de caja, emitiendo
el recibo correspondiente y notificando al responsable del control de vales para su registro,
conciliando con contabilidad y el responsable de almacén al término de cada mes

El area responsable del control vehicular emitira los recibos para entrega de vales y en su
ausencia el Coordinador de Recursos Humanos y Materiales, por las cantidades autorizadas
para actividades oficiales, estos formatos deberan entregarse a la Caja General para su
provisién y entrega a los beneficiarios.

El responsable de caja notificara a los solicitantes la disponibilidad de los vales para que se
presenten a firmar y reciban la dotacion autorizada.

En el caso del otorgamiento de Vales de Gasolina para los vehiculos oficiales, el responsable
de almacén debera tener un control de consumo de combustible y entregara el dia ultimo de
cada mes, la forma F-UTP-DAF-50 “BITACORA DE ENTREGA DE VALES GASOLINA” al
responsable del registro contable.

F-UTP-CCA-08
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Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

A.- PROGRAMACION DE LAS AREAS PARA USO DE VALES DE GASOLINA DEL MES

 ReCUTEOE N T

i INICIO )
i ‘ , | Recibe Requisicion y
1 | Diez dias antes del cierre de i _ || programa mensual
 |mes entrega Requisicion y oficio i > de solicitud vales de
 |del Programa de actividades o combustible
 |comisiones a realizar el mes
T AR . | SR S — h 4
- 1elg
< Si suficiencia
: presupuestal?
Il Recibe oficios de solicitud No
I | de vales del mes a iniciar ¥
para su consolidado. i Tramita transferencia
enfre cuentas
2 | S Se cubre
4 sy ¢l monto?

Se nofifica al solicitante para
cancelar o inicia de nuevo si
ajusta monto,

lr ( FIN DE PROCEDMENTD
Realiza concentrado de _
requerimientos y solicita p | Autoriza compra
3 compra de vales | ytunaacaja
Realiza la transferencia de
pago, notifica a Recursos
Materiales y resguarda los | —
4 | vales de gasolina en caja. |
< FIN DE PROCEDIM!ENTO>
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B.- ENTREGA DE VALES DE GASOLINA A LOS USUARIOS.

1 INIC.:.IO )
v

5 Tres dias antes de laactividad

enlreaa oficio con recorridos
detallados para entrega de vales

& A

rEciDe OTCIos 0 Solciiua ae
vales.

A J

Realiza el calculo de los Its de i

no

combustible y turna a caja la forma | i?r;erzg?::;
F-UTP-DAF-10 con el monto Y 1 o
| firmas de autorizado y los datos del mensual!
6 vehiculo autorizado en catélogo.

Notifica rechazo de solicitud.

Recibe la forma
| : —————  F-UTP-DAF-10 y verifica
7 i - fechas de entrega. Prepara
los vales y requisita los
datos en la forma para su

entrega,
Recibe Vales y firma la forma _ : J-
F-UTP-DAF-10 “RECIBO < | Avisa a los solicitantes para
POR ENTREGA DE VALES que se presenten en Caja
8 DE GASOLINA", y al i
término de la comision .
comprueba la dotacion i i Turna las copias de Recibos
Archiva copias —

al responsable de almacén.

Comprueba
el 100%
de vales recibidos

N> | Devolucion a Caja del saldo
i » o comprobado con kmje
| " recorrido

h J

Si Elabora Recibo de caja por

| | ingreso de vales no utilizados.

v

Archiva copias < -
Turna las copias a
almacen
Entrega la comprobacion i - -
i | ion de vales
de la carga de gasolina 4 R!‘-‘Clbedcomrrotla_ap on d
de los vales otorgados. ™| otorgados al solicitante

Requisita |a forma F-UTP-DAF-50

:“f TACORA DE ENTREET D% “/\

~VALES GASOLINA”, j Unavez "
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autorizado entrega a conlabilidad

FIN DE PROCEDIMIENTO
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VI. Descripcion de Actividades

Responsable | Secuen | Actividades
cia & R : 7 :
PROGRAMACION DE LAS AREAS PARA USO DE VALES DE GASOLINA DEL MES
Direcciones de Diez dias antes del cierre de mes entrega Requisicion y oficio del Programa de
Areas 1 actividades o comisiones a realizar el mes con los requerimientos establecidos en la
politica 4 de este procedimiento.
Direccién de Verifica la suficiencia presupuestal y notifica al area solicitante en caso de requerir
Administracion transferencia entre cuentas para su liberacion: La requisicion cuenta con suficiencia
2 presupuestal?
No: Se turna a Recursos Materiales y continua el procedimiento.
Si: Se cancela solicitud. FIN DE PROCEDIMIENTO.
Recursos Elabora el concentrado de las necesidades del mes a iniciar, elabora el procedimiento de
Materiales 3 compra conforme a la Ley de Adquisiciones y realiza la solicitud de pago a DAF de vales
de gasolina conforme el procedimiento de compras correspondiente.
Responsable Notifica el pago a Recursos Materiales, entrega documentos a contabilidad, notifica a
de Caja 4 Almacén de la recepciéon de los vales de gasolina en caja. FIN DE
PROCEDIMIENTO.
ENTREGA DE VALES DE GASOLINA A LOS USUARIOS.
Area solicitante Entrega a la Direccion de Administracién con tres dias previo a cada salida, oficio firmado
5 por Directores de Area, describiendo las actividades del programa mensual a realizar, la
descripcién de los vehiculos a utilizar y operadores de los mismos.
Verifica la salida esta en el programa mensual?
Direccion de 6 Si: turna a Almacén para realizar el célculo de los Its de combustible y turnar a caja la
Administracion forma F-UTP-DAF-10 debidamente autorizada.
No: cancela solicitud y notifica al solicitante que regresa al punto 2
Responsable Recibe la forma F-UTP-DAF-10 “RECIBO POR ENTREGA DE VALES DE
de Caja 7 GASOLINA” y verifica fechas de entrega. Prepara los vales y requisita los datos enla
forma para su entrega. Avisa a los solicitantes que acudan a caja para la entrega de
los vales
Solicitante de Firma de recibido en la forma F-UTP-DAF-10 “RECIBO POR ENTREGA DE VALES
vales 8 DE GASOLINA” y recibe sus vales y una copia del recibo.
Solicitante de Concluido el recorrido comprueba en Almacén la carga de gasolina de los vales
vales 9 otorgados. Cubre el total de la dotacion solicitada?
Si: Concluye procedimiento.
No: Realiza la devolucion en caja de los montos por recorridos no realizados
Responsable 10 Requisita cada dia dltimo de mes, la forma F-UTP-DAF-50 “BITACORA DE

del control
vehicular

ENTREGA DE VALES GASOLINA”, concentrado de las entregas de vales otorgados
y una vez autorizado entrega para soporte del gasto por concepto de gasolina.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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VII.Control de Registros

it L ! o Lugar de Disposicion
Cédigo : - Nombre Retencion | Almacenaje final
RECIBO POR ENTREGA DE VALES = Archivo del ; .
F-UTP-DAF-10 DE GASOLINA. 3 anos A Baja Documental
_.IT-UTP-DAF-SD gESAgSﬁ:DE ENTREGA DE VALES 3 anos Arcg:-;c; del Baja Documental
REQUISICION DE BIENES Y/O ~ Archivo del )
F-UTP-RMA-02 SERVICIOS. 3 afios At Baja Documental |
OFICIO CON PROGRAMA MENSUAL
Y DETALLADA DE LAS - Archivo del .
A ;
N ACTIVIDADES O COMISION A gianes drea BaREcEns
REALIZAR DE LAS AREAS.
VIll. Lista de Distribucion
Area @ | No. DE coPIA
Rectoria 1
Departamento de Planeacién 4
Direccidn de Administracion y 2
Finanzas
Departamento de Control 3
Escolar
Recursos Materiales 10
Servicios Administrativos 8
Direccion de Carreras 5
Direccion de Vinculacion 6
Departamento de Prensa y 7
Difusion
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