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COORDINAR LA ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION Y DE LAS AREAS ADSCRITAS

DOCUMENTO

PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES
INHERENTES AL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA UTN

PERSONA

REALIZAR LA REPROGRAMACION DEL POA
2024 DE LA DIRECCION

DOCUMENTO

ELABORAR EL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS 2025 DE LA
DIRECCION

DOCUMENTO

= =

REQUISITAR MENSUALMENTE LOS INFORMES
CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS DEL

DOCUMENTO

PROGRAMA ANUAL 2024

SUPERVISAR Y VALIDAR LA ELABORACION
DEL ANTEPROYECTO DE EGRESOS 2024 DE LA
UTN

PERSONA

= = ®» =

SUPERVISAR Y VALIDAR EL CALENDARIO
PROGRAMATICO PRESUPUESTAL DEL
EJERCICIO

PERSONA

=

=

SUPERVISAR, FIRMAR LOS DOCUMENTOS DE
LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS POR

' TRANSFERENCIAS FEDERALES Y ESTATALES

PERSONA

SEGUIMIENTO A LA LIBERACION DE LOS
CONTRA-RECIBOS PENDIENTES DE COBRO

DOCUMENTO

POR TRANSFERENCIAS A CARGO DEL GEM
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PY SPY ACT ACC DESCRIPCION o 22 BNBARIO MENSUAL META | OBSERVACIONES
DE MEDIDA ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT { NOV DIC TOTAL

SUPERVISAR Y VALIDAR EL INFORME DE E 1 1 , 1 3

1 3 1 I EVALUACION CUATRIMESTRAL DE LA PERSONA ' ] - )
DIRECCION Y AREAS ADSCRITAS R 1 1 ‘ 1 3
REMITIR A LAS AREAS CORRESPONDIENTES i | | I | 1 6

6 | | | EL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS, INFORME DE pocumeNTo  E
ACTIVIDADES Y ASUNTOS PARA EL CONSEJO
DIRECTIVO R 1 1 1 1 4
ATENDER LOS  REQUERIMIENTOS Y E 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

6 1 4 1 OBSERVACIONES DERIVADAS DE LAS PERSONA
AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS R 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
DIFUNDIR  LAS  DISPOSICIONES DE 1 ;
APLICACION GENERAL EN MATERIA DE: E :

& 2 L ' REcursos MATERIALES, HuMANos, DOCUMENTO - '
FINANCIEROS Y SERVICIOS GENERALES R ‘ ’ 0
ADMINISTRAR Y AUTORIZAR EROGACIONES T ! 1 ! ! 1 ' I 1 1 11 12

6 2 I 2 DEL GASTO CORRIENTE DE INVERSION QUE DOCUMENTO 4 : : :
AFECTEN LA CONTABILIDAD PATRIMONIAL Y | | | | T | | I 9
PRESUPUESTAL DEL EDIFICIO : ,
SUPERVISAR Y VALIDAR ADECUACIONES E 1 1 1 1 I 1 1 1 I 9
PROGRAMATICAS PRESUPUESTARIAS ey ‘ ' ‘ ‘ ' ‘ '

6 2 1 3 (TRASPASOSs INTERNOS, EXTERNOS) DOCUMENTO
AMPLIACIONES, REDUCCIONES Y 1 1 1 1 1 1 1 7
CANCELACIONES LIQUIDAS R
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VALIDAR LOS ESTADOS FINANCIEROS, ‘
6 ) | 4 FEDERALES Y ESTATALES, RESULTADO pE DOCUMENTO E L1 1 1 L2
'LAS OPERACIONES REALIZADAS A UN
PERIODO DETERMINADO POR LA UTN R 1 1 1 1 9
6 ) | 5 SUPERVISAR, AUTORIZAR EL PAGO POR DOCUMENTS § 1 ! ! ! 2
OBLIGACIONES  FISCALES, SEGURIDAD
SOCIAL, SEGUROS DE VIDA, ETC. R 1 1. 1.1 9
APROBAR LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS E I 1 | . 12
6 2 1 6 REALIZADOS POR EL AREA pE DOCUMENTO
CONTABILIDAD, SUPERVISAR LOS FLUJOS DE | I | | 9
EFECTIVO , R
PARTICIPAR EN LA CELEBRACION DE
CONTRATOS, CONVENIOS EN MATERIA DE - 2 8
6 2 1 7 DONACIONES, SEGUROS Y FIANzAs, PERSONA .
ADQUISICION DE BIENES Y PRESTACION DE ) g
SERVICIOS R
AUTORIZAR MOVIMIENTOS EN LA PLANTILLA . 1 1 1 1 12
DE PERSONAL, SELECCION, CONTRATACION,
6 3 2 1 pROMOCIONES, ETC. PRESTACIONES pE POCUMENTO
REVISION  SALARIAL, NEGOCIACIONES 1 1 1 i 9
SALARIALES R
. E 1 1 1 1 12
6 3 . 2 . 2 VALIDAR LA EXPEDICION DE CREDENCIALES PERSONA
'DEL PERSONAL DE LA UTN R 1 1 1 1 9
AUTORIZAR EL PAGO DE LOS CURSOS DE E 1 1 1 1 12
6 3 3 1 CAPACITACION AL PERSONAL PERSONA
ADMINISTRATIVO Y DOCENTE CONFORME A i i ( i 9
LOS PROGRAMAS APROBADOS R
INFORMAR A LAS UNIDADES 3
6 3 3 2 ADMNISTRATIVAS DEL PROGRAMA DEpDQCUMENTO E
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IMPARITICION DE CURSUS PUR EL INSTIIUTO
.DE PROFESIONALIZACION DEL GEM R 1 1 2
AUTORIZAR LA ADQ. DE BIENES Y SERV. 2 3 3 3
DERIVADOS DE LOS PROCED. ADQ. E
6 4 1 1 (ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION A DOCUMENTO
CUANDO MENOS 3 PERSONAS, LICITACION 5 3 3 8
PUBLICA NACIONAL) R
E 1 1 1 3
, PRESIDIR DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y
6 4 1 2 EXTRAORDINARIAS DEL COMITE DE. PERSONA
ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, I 1 9
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA UTN.
SUPERVISAR EN LA ENTREGA DEL REPORTE L ! . l 1 1 : : ! ! ! l : =
6 4 2 | DpE SALIDAS DE ALMACEN, A LAS UNIDADEs POCUMENTO | | 1 8
ADTVAS. DE LA UTN, DEPENDENCIAS DEL GEM R l ! ! ! l !
E 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
6 4 2 2 AUTORIZAR LAS REQUISICIONES DE COMPRA  PERSONA
DE BIENES R 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
VALIDAR PROGRAMA ANUAL DE MANTTO. DE
BIENES MUEBLES DE LA INSTITUCION Y E 1 1
6 5 1 | AUTORIZAR LOS GASTOS INHERENTES AL DOCUMENTO
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES
PREVISTAS R ! 1
E 1 1
VALIDAR EL PROGRAMA ANUAL DE MANTTO.
6 5 2 | DE BIENES INMUEBLES DE LA urn, DOCUMENTO
AUTORIZADOS LOS GASTOS INHERENTES AL 1 1
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIV. PREV R
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Elaboré:

VALIDAR EL PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS OFICIALES
DE LA UTN Y AUTORIZAR LOS GASTOS DE LAS
'ACTIVIDADES PREVISTOS.

DOCUMENTO

AUTORIZAR PROGRAMA GENERAL DE
ACTIVIDADES DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
INSTITUCIONAL, PROCESO A SEGUIR POR EL
PROVEEDOR ADJUDICADO PARA EL SERVICIO

DOCUMENTO

Autorizo:

Nombre y Firma




