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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA GENERAL

CONTRALORIA GUBERNAMENTAL

C. LIC. JORGE SILVESTRE ABREGO ADAME, Director General de la Unidad de Prevision y
Seguridad Social del Estado de Tamaulipas, con fundamento en el Articulo 14 de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas, v;

CONSIDERANDO

Que la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, establece en su Articulo 1°,
numeral 3, 11 numeral 3, y 36, fraccion XXI, que la Administracion Publica Paraestatal esté
conformada por los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion estatal
y los fideicomisos publicos, cualquiera que sea su denominacion; que los manuales de
organizacion general deberan elaborarse conforme a las normas y lineamientos emitidos por la
Contraloria Gubernamental y publicarse en el Periddico Oficial del Estado; y, que a la Contraloria
Gubernamental le corresponde entre otros asuntos, emitir las normas y lineamientos que deben
observar las dependencias y entidades en la formulacién de sus manuales administrativos y, en
Su caso, autorizar los mismos, previo acuerdo del titular del Ejecutivo.

Correlativamente con lo anterior, los articulos 31 fraccion Il, y fraccion IX, de la Ley mediante el
cual se crea el O.P.D. Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas, prevé
que el Director General de la Unidad le corresponde entre otras facultades y obligaciones el
ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracion, y todas las demas que le fijen esta ley, los
reglamentos que se deriven de la misma.

Que el Consejo de Administraciéon en apego a lo dispuesto en el articulo 27 del Decreto mediante
el cual se crea la Unidad; en tercera sesién ordinaria del 2010 mediante Acuerdo en acta del 29
de octubre del 2010, autoriza el Manual de Organizacion de la Unidad de Prevision y Seguridad
Social del Estado de Tamaulipas.

Por lo anterior, tengo a bien emitir el siguiente:
ACUERDO

ARTICULO UNICO: Remitase para su publicacién oficial, el Manual de Organizacién de la Unidad de
Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas, aprobado por el Consejo de
Administracion del Organismo en tercera sesion ordinaria celebrada el dia 29 de octubre de 2010.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Organizacién de la Unidad de Prevision y
Seguridad Social del Estado de Tamaulipas publicado Anexo al Periédico Oficial N°140 de fecha
21 de Noviembre de 2007.

Dado en la oficina del titular de la Unidad de Previsién y Seguridad Social del Estado de
Tamaulipas, en Ciudad Victoria, Capital del Estado de Tamaulipas, a los 22 dias del mes de
Noviembre del afio 2010.

ATENTAMENTE.- “SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.”.- EL DIRECTOR GENERAL DE
LA UNIDAD DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS -
LIC. JORGE SILVESTRE ABREGO ADAME.- Rubrica.
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PRESENTACION

Es imprescindible el bienestar y la seguridad social que los trabajadores del Gobierno del Estado de Tamaulipas
requieren para escalar en la jerarquia de necesidades que constituye a cada ser humano, impulsan al desarrollo
eficiente de las actividades laborales, de tal manera que es tarea ardua de la Unidad de Previsiéon y Seguridad
Social del Estado de Tamaulipas, UPYSSET, prever las prestaciones que permitan al servidor publico
desarrollar y mantener esa seguridad econémica y social que demandan.

Previamente, a cada una de tareas conferidas a la Unidad de Previsidon y Seguridad Social del Estado de
Tamaulipas le anteceden estudios administrativos y financieros que permiten desarrollar productivamente sus
objetivos; es por tal motivo que la integracién del presente manual de organizacibn como herramienta
administrativa, pretende coadyuvar en el andlisis de puestos y perfil adecuado que requiere cada uno de ellos,
con el objeto de fortalecer la vision y misién definida por la unidad y edificar el desarrollo administrativo a niveles
de competitividad excelente.
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MISION

Prever y proporcionar seguridad social presente y futura a los servidores publicos del Gobierno del Estado y
sus familias pensionadas y jubiladas, procurando siempre ampliar sus beneficios y cobertura, con mayor
eficacia y calidad.

VISION

Contar con las reservas técnicas suficientes para asegurar el otorgamiento de los beneficios derivados de
las prestaciones y seguridad social para el servidor publico y su familia, asi los pensionados y jubilados.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Hacia el afio 1942, el H. Congreso del Estado expidié el Decreto No. 173, mediante el cual se establece la Ley
que crea la Caja de Ahorros y Préstamos de los Funcionarios y Empleados del Gobierno del Estado de
Tamaulipas, asignando un capital inicial, mismo que aporté el Gobierno del Estado; teniendo como finalidad el
préstamo de dinero entre sus miembros y satisfecha su finalidad principal, en caso de tener capital disponible,
lo invertia perfectamente en préstamos prendarios al publico; ademas de los préstamos mutuos entre la Caja
de Ahorros y el Gobierno del Estado.

Posteriormente en el afio de 1960 se creo6 la Oficina de Pensiones, como necesidad urgente de asegurar a los
trabajadores del Gobierno del Estado de Tamaulipas; atendiéndose la jubilacién de maestros federalizados con
cargo a la partida de Egresos del Gobierno del Estado, transformandose asi, en el Departamento de Prevision
Social y Pensiones para los Trabajadores del Estado y Personal Federalizado, en el afio de 1974.

Con fecha 1° de Febrero del afio 1984, fué creada la Unidad de Prevision y Seguridad del Estado de
Tamulipas, fungiendo en dicho periddo como Gobernador Constitucional del Estado de Tamaulipas el Dr.
Emilio Martinez Manautou, en ejercicio de las facultades que le conferia el Articulo No. 91, Fracciones V y
XXVIII, de la Constitucidn Politica del Estado, y con fundamento en los Articulos No. 4 y 22, Fraccion |, de la
Ley Orgéanica de la Administracion Pulblica del Estado, Periddico Oficial No. 9; bajo la denominacion de
UPYSSET como érgano desconcentrado y dependiente de la Secretaria de Servicios Administrativos.

En el ambito de competencia, la UPYSSET desde 1947 a la fecha ha incrementado su capacidad econdmica,
social y politica hacia niveles excelentes de productividad, teniendo como objeto generar la aplicacién de un
régimen de seguridad social, tendiente a mejorar las condiciones de vida de los servidores publicos y sus
dependientes econémicos, contribuyendo asi al desarrollo global y competitivo del Estado de Tamaulipas.
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AMBITO ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

Ley de Escalafon, Inamovilidad, Seguro y Recompensas del Maestro.
Decreto No. 65

Periddico Oficial No. 65

13 de Agosto de 1935

Ley Orgéanica del Magisterio Tamaulipeco.
Decreto No. 106

Periddico Oficial No. 99

11 de Diciembre de 1935

Reformado:

Decreto No. 203

Periddico Oficial No. 78
26 de Septiembre de 1936

Ley Reglamentaria de las Oficinas del Registro Civil del Estado de Tamaulipas
Decreto No. 248

Periddico Oficial No. 87

30 de Octubre de 1940

Reformado:

Decreto No. 203
Periddico Oficial No. 24
25 de Marzo de 1953

Reformado:

Decreto No. 369
Periddico Oficial No. 12
10 de Febrero de 1954

Reformado:

Decreto No. 402
Periddico Oficial No. 37
8 de Mayo de 1954

Reformado:

Decreto No. 413
Periddico Oficial No. 39
15 de Mayo de 1954

Ley Estatal de Planeacion.
Decreto No. 81

Periddico Oficial No. 75
19 de Septiembre de 1984
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. 10
Periddico Oficial No. 32
20 de Abril de 1996

Reformado:

Decreto No. 298
Periddico Oficial No. 9
31 de Enero de 1998

Reformado:

Decreto No. 731
Periddico Oficial No. 64
27 de Mayo del 2004

Reformado:

Decreto No. 1095
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Decreto No. 391

Periodico Oficial No. 84 anexo

18 de Octubre de 1986

Reformado:

Decreto No. 604
Peridédico Oficial No.154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. 934
Periddico Oficial No. 100
21 de Agosto del 2007

Reformado:

Decreto No. 1066
Periédico Oficial No. 16
5 de Febrero del 2008

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 379

Periddico Oficial No. 84

18 de Octubre de 1986
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. 618
Periddico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-679
Periddico Oficial No. 144
30 de Noviembre del 2006

Ley de la Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 437

Periodico Oficial No. 8 anexo

8 de Enero de 1987

Reformado:

Decreto No. 348
Peridédico Oficial No. 105
30 de Diciembre de 1992

Reformado:

Decreto No. 142

Periddico Oficial No. 51

25 de Junio de 1994

Arts. 3, 20, 28, 84, 85, 86, 87, 90, 93, 94, 95, 96, 97, 99, 100, 106 y 108

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Peridédico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 88

Periddico Oficial No. 103

26 de Diciembre de 1987

Reformado:

Decreto No. 124
Periddico Oficial No. 51
25 de Junio de 1994

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 26
Periddico Oficial No. 65 anexo
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

15 de Agosto de 1990

Reformado:

Decreto No. 447
Periddico Oficial No. 123
11 de Octubre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Periddico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley de Instituciones de Asistencia Social para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 73

Periodico Oficial No. 2

5 de Enero de 1991

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 76

Periodico Oficial No. 11

5 de Febrero de 1994

Reformado:

FE de Erratas
Periddico Oficial No. 24
23 de Marzo de 1994

Reformado:

Decreto No. 95
Periddico Oficial No. 128
23 de Octubre del 2002

Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas.
Decreto No. 415

Periddico Oficial No. 104

30 de Diciembre de 1995

y sus reformas

Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad.
Decreto No. 53

Periddico Oficial No. 15

19 de Febrero de 1997
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reformado:

Decreto No. 559
Periddico Oficial No. 3
7 de Enero del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. 878
Periddico Oficial No. 33
15 de Marzo del 2007

Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 67

Periodico Oficial No. 85

23 de Octubre de 1999

y sus reformas

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 427

Periddico Oficial No. 67

5 de Junio del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de los Derechos de las Nifias y Nifios en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 423

Periddico Oficial No. 67

5 de Junio del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Participacion Ciudadana del Estado.
Decreto No. 426

Periddico Oficial No. 68

6 de Junio del 2001

Reformado:
Decreto No. LIX-563
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Junio del 2006

Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 524

Periddico Oficial No. 142

27 de Noviembre del 2001

y sus reformas

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 528

Periddico Oficial No. 147

6 de Diciembre del 2001

Reformado:

FE de Erratas

Periddico Oficial Extraordinario No. 3
22 de Febrero del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-532
Periddico Oficial No. 57
11 de Mayo del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-636
Periddico Oficial No. 145
5 de Diciembre del 2006

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 535

Periddico Oficial No. 147

6 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-682
Periddico Oficial No. 48
19 de Abril del 2007
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley de Gasto Publico.
Decreto No. 611
Peridédico Oficial No. 154
25 de Diciembre del 2001

Reformado:

Decreto No. 78
Peridédico Oficial No. 119
2 de Octubre del 2002

Reformado:

FE de Erratas

Periédico Oficial No. 122
9 de Octubre del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-533
Periddico Oficial No. 73
20 de Junio del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-1096
Peridédico Oficial No. 156
27 de Diciembre del 2007

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 610

Periddico Oficial No. 154

25 de Diciembre del 2001

y sus reformas

Ley de Transporte del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 667

Periddico Oficial No. 14

30 de Enero del 2002

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-909
Periddico Oficial No. 80
4 de Julio del 2007

Ley para la Entrega-Recepcion de los Recursos Asignados a los Poderes y Ayuntamientos del Estado de
Tamaulipas.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Decreto No. 383
Periédico Oficial No. 134
6 de Noviembre del 2003

Reformado:

Fe de Erratas

Periddico Oficial No. 153
23 de Diciembre del 2003

Reformado:

Decreto No. LIX-550
Periddico Oficial No. 66
1 de Junio del 2006

Ley sobre la Organizacién y Funcionamiento Interno del Congreso del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 750

Periodico Oficial No. 109

9 de Septiembre del 2004

y sus reformas

Ley del Escudo de Armas y del Himno de Tamaulipas.
Decreto No. 93

Periddico Oficial No. 151

16 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-35
Periddico Oficial No. 106
6 de Septiembre del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200

Periddico Oficial No. 152

21 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-580
Periddico Oficial No. 109
12 de Septiembre del 2006

Reformado:

Decreto No. LIX-962
Periddico Oficial No. 101
22 de Agosto del 2007
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley para el Desarrollo Familiar del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 732

Periodico Oficial No. 155

28 de Diciembre del 2004

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144

Periddico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1146

Periddico Oficial No. 156

29 de Diciembre del 2004

Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1143

Periddico Oficial No. 4

11 de Enero del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX-563

Periddico Oficial No. 107 Anexo
6 de Septiembre del 2006

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tamaulipas y sus municipios.
Decreto No. 640

Periodico Oficial No. 4

11 de Enero del 2005

Ley para la Equidad de Género en Tamaulipas.
Decreto No. LIX-7

Periédico Oficial No. 28

8 de Marzo del 2005

Reformado:

Decreto No. LIX - 56
Periddico Oficial No. 145
6 de Diciembre del 2005
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-531

Periodico Oficial No. 56

10 de Mayo del 2006

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-958

Periddico Oficial No. 81

5 de Julio del 2007

Reformado:

Fe de Erratas
Periddico Oficial No. 92
1 de Agosto del 2007

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1086

Periddico Oficial Anexo al No. 156

27 de Diciembre del 2007

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1090

Periddico Oficial Extraordinario No. 5

31 de Diciembre del 2007

Ley del Notariado para el Estado de Tamaulipas.

Decreto No. LIX-1092
Periédico Oficial Anexo No. 7
15 de Enero del 2008

Ley del Registro Publico de la Propiedad Inmueble y del Comercio.
Decreto LIX-1093

Periddico Oficial Anexo al No. 27

28 de Febrero del 2008

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 381

Periddico Oficial No. 79

4 de Octubre de 1961

y sus reformas

Cadigo Civil para el Estado de Tamaulipas.
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Decreto No. 441
Peri6édico Oficial No. 3 Anexo
10 de Enero de 1987

y sus reformas

Reglamento de la Junta Central de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 10
3 de Febrero de 1932

Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas (COPLADET).

Periddico Oficial No. 60
29 de Julio de 1981

Reglamento Elaborado por el Ejecutivo Estatal sobre las Relaciones Laborales entre el Gobierno del
Estado de Tamaulipas y sus Trabajadores de Seguridad Publica.

Decreto No. 165

Periddico Oficial No. 21

13 de Marzo de 1982

Reformado:

Decreto No. 46

Periddico Oficial No. 93
20 de Noviembre de 1996

Reformado:

Decreto No. 336
Periddico Oficial No. 70
11 de Junio del 2003

Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administraciéon Pablica del
Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 73 Anexo

11 de Septiembre de 1993

Reglamento Interior del Comité de Simplificacién y Modernizacion Administrativa para las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Estatal.

Periddico Oficial No. 17

26 de Febrero de 1994

Reglamento para la Integracion y Funcionamiento de los Consejos de Desarrollo para el Bienestar Social.
Periédico Oficial No. 44
1 de Junio de 1996

Reglamento de Becas, Créditos y Estimulos Educativos.
Periodico Oficial No. 42
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

16 de Mayo del 2000

Reglamento de Inspeccion para el Estado de Tamaulipas y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a la
Legislacién Laboral.

Periddico Oficial No. 113

26 de Octubre del 2000

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 113
26 de Octubre del 2000

Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Gobierno del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de Proteccion para los No Fumadores en el Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 127 Anexo
23 de Octubre del 2001

Reglamento de Transporte del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 96 Anexo
8 de Agosto del 2002

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.
SIN
3 de Septiembre del 2003

Reglamento de Prevision Social para el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 55
6 de Mayo del 2004

Reglamento de la Ley Organica del Ministerio Publico del Estado.
Periddico Oficial No. 118 Anexo
30 de Septiembre del 2004

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se establece el Comité Estatal de Becas Ignacio Ramirez.
Periddico Oficial No. 93
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21 de Noviembre de 1984

Acuerdo Gubernamental por medio del cual se establecen las bases generales conforme a las cuales los
servidores publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, deberan de
entregar a quien los sustituya al término de su empleo, cargo o comision los recursos humanos, materiales
y financieros que les hayan sido asignados.

Periddico Oficial No. 99

10 de Diciembre de 1986

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se transfieren a la Secretaria de la Contraloria, las contralorias
internas de la Secretaria del Ejecutivo y de los organismos descentralizados.
Periddico Oficial No. 68

25 de Agosto de 1993

Acuerdo Gubernamental por el que se establece el Programa General de Simplificaciéon y Modernizacién
Administrativa, para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Periddico Oficial No. 86

27 de Octubre de 1993

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integracion de las
Personas con Discapacidad.
Periodico Oficial No. 72

9 de Septiembre de 1995

Acuerdo Gubernamental mediante el cual establece lineamientos generales para la depuracién de
documentos de las Dependencias del Gobierno del Estado.

Periddico Oficial No. 10

2 de Febrero del 2000

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las normas y formas oficiales para la
declaracion de situacion patrimonial inicial, anual y final de los servidores publicos del Estado de
Tamaulipas.

Periddico Estatal No. 118

1 de Octubre del 2002

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en el Consejero Juridico del Poder Ejecutivo, en el
Director General de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno y en el Director Juridico de la
Secretaria de Administracion, la facultad de representar al Gobernador del Estado.

Periodico Oficial No. 22

22 de Febrero del 2005

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se delega en la Secretaria General de Gobierno, la facultad de
representar al ejecutivo del Estado en asuntos notariales.
Periddico Oficial No. 37

29 de Marzo del 2005
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Acuerdo Delegatorio de facultades del Ejecutivo del Estado a la Secretaria General de Gobierno.

Peridédico Oficial No. 64
31 de Mayo del 2005

Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.

Periddico Oficial No. 135

9 de Noviembre del 2006

Decreto del Ejecutivo Estatal mediante el cual se crea la Unidad de Previsién y Seguridad Social del
Estado de Tamaulipas, bajo la denominacién de UPYSSET como Organo desconcentrado y dependiente
de la Secretaria de Servicios Administrativos.

Periddico Oficial No. 9

1 de Febrero de 1984

Decreto mediante el cual se crea la Direccion General del Trabajo y Prevision Social.

Periédico Oficial No. 142
27 de Noviembre del 2001

Decreto mediante el cual se crea la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo.

Periédico Oficial No. 15
3 de Febrero del 2005

Convenio que de conformidad con el Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica
celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de Tamaulipas, con la comparecencia del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales al Servicio de los Trabajadores del Estado.

Periddico Oficial No. 41

20 de Mayo de 1992

Convenio de Adhesién al Régimen de Certificacion a través de los Sistemas Normalizado y Certificacién
de Competencia Laboral (CONOCER) celebrado por el Gobierno del Estado, Trabajo y Previsién Social y
Educacion Publica.

Periddico Oficial No. 7

16 de Enero del 2001

Reformado:
Periddico Oficial No. 10
23 de Enero del 2001

Convenio de Coordinacién para Fortalecer el Esquema de financiamiento del Programa Apoyo al Empleo
(PAE), celebrado ente la Secretaria de Trabajo y Prevision Social y el Gobierno del Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 99

18 de Agosto del 2004
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Punto de Acuerdo No. LIX-178, mediante el cual se autoriza a la Auditoria Superior del Estado para que
suscriba con la Auditoria Superior de la Federacion de la Camara de Diputados del H. Congreso de la
Unién, un Convenio de Coordinacion y Colaboracion para la Fiscalizacion de los Recursos Federales
ejercidos por las Entidades Federativas, los Municipios y Particulares, transferidos al Gobierno de
Tamaulipas.

Periddico Oficial No. 148

12 de Diciembre del 2006
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1917 y sus reformas.

Ley de Amparo.

y sus reformas
Diario Oficial de la Federacion
10 de Enero de 1936

Ley Federal del Trabajo.
y sus reformas

Diario Oficial

1 de Abril de 1970

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
y sus reformas.

Diario Oficial

31 de Diciembre de 1976

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Diario Oficial
27 de Diciembre de 1983

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.
Diario Oficial
29 de Diciembre del 2000

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Diario Oficial No. 9
13 de Marzo del 2002

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Diario Oficial
11 de Junio del 2002

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Diario Oficial de la Federacion
25 de Junio del 2002

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.

Diario Oficial de la Federacion
29 de Abril de 1986
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

Diario oficial de la Federacién
21 de Enero de 1997

Reglamento Interior de la Comision Federal de Mejora Regulatoria.
Diario Oficial No. 19
28 de Enero del 2004

Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

Diario Oficial No. 17
24 de Diciembre del 2002

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Mejora Regulatoria
Diario Oficial No. 12
17 de Enero del 2003
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET
1.0.1. COORDINACION DE MEJORA DE SERVICIOS
1.0.2. COORDINACION DE SISTEMAS
1.0.2.1. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
1.0.2.2. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA RED
1.0.3. COORDINACION JURIDICA
1.0.3.1. DEPARTAMENTO LITIGIOSO
1.0.4. COORDINACION TECNICA
1.1, DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL
1.1.1. DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS
1.1.2. DEPARTAMENTO DE PENSIONES Y JUBILACIONES
1.1.3. DEPARTAMENTO DE MEDICINA PREVENTIVA Y SERVICIOS MEDICOS
1.1.4. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DEPORTIVAS
1.2. DIRECCION DE ADMINISTRACION
1.2.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO
1.2.2. DEPARTAMENTO DE RECUPERACION DE CREDITOS
1.2.3. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
1.3. COORDINACION DE PLANEACION FINANCIERA

1.3.1. DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
1.3.2. DEPARTAMENTO DE AHORRO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS



Periédico Oficial Pagina 25

Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010

ORGANIGRAMA
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Elaboracion: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET CONSEJO DE ADMINISTRACION
Organismo: Direccion: Departamento:

UNIDAD DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Ejecutar las funciones administrativas en materia de prevision y seguridad social de los servidores publicos de la

estructura del Gobierno del Estado de Tamaulipas, coordinando las diversas funciones especificas con las
direcciones adscritas, a fin de custodiar y salvaguardar los fondos financieros para el pago de pensiones.

Atribuciones:

Ley de la Unidad de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.-
Capitulo Il, Seccién lll, Organos de Gobierno.

Articulo 31 .- El Director General de la UPYSSET, tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I Representar legalmente a la UPYSSET, de acuerdo con las facultades que le otorgue el Consejo de
Administracion;

1. Ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracion;

M. Presentar a la consideracion del Consejo de Administracion;
a) Los proyectos de los presupuestos anuales de ingresos y egresos, del plan de inversiones y del
calendario de labores.
b) Los estados mensuales de contabilidad, balances anuales y cortes de caja del patrimonio.
¢) Los anteproyectos de reformas o adiciones a los reglamentos

V. Nombrar y remover al personal de la UPYSSET y conceder las licencias, con o sin goce de sueldo,
dando cuenta de ello al Consejo de Administracién en la sesion ordinaria inmediata;

V. Formular los estudios y dictdimenes sobre las solicitudes de jubilacién o pensién, de préstamos
especiales y las demas prestaciones que requieren el acuerdo expreso del Consejo de
Administracion;

VI. Informar cada afio al Consejo de Administraciéon en la primera quincena del mes de enero, del
estado financiero del patrimonio, del cumplimiento de las obligaciones econdmicas de la UPYSSET y
de las actividades desarrolladas durante el periodo anual inmediato anterior;

VII. Despachar con su firma los acuerdos del Consejo y la correspondencia de la UPYSSET;
VI Organizar la administracion de la UPYSSET;
IX Todas las demas que le fije esta ley, los reglamentos que se deriven de la misma y el Consejo de

Administracion
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Actualizacion:

X Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET

m Definiendo directrices y herramientas de administracion financiera

m Definiendo las acciones a seguir para asegurar el fortalecimiento financiero de las reservas para el pago de
pensiones presentes y futuras

m Estableciendo el proyecto de seguridad social integral para servidores publicos del Gobierno del Estado de
Tamaulipas y Organismos Descentralizados

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Consejo de Administracién m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Periddica
m  Areas adscritas al UPYSSET m Coordinar, dar seguimiento y evaluar instrucciones Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE MEJORA DE SERVICIOS DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET
Direccion General: Coordinacion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET COORDINACION DE MEJORA DE
SERVICIOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Planear, organizar y controlar las actividades de mejora de servicios con la finalidad de que las areas de la

UPYSSET, cuenten con herramientas y estrategias que permitan otorgar eficientemente los servicios a los
derechohabientes.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Coordinar el desarrollo de programas de mejoramiento para las diferentes areas de la UPYSSET,
analizando y evaluando los proyectos propuestos por las mismas, con el propésito de dar seguimiento,
preservar y elevar los niveles de calidad en el servicio y en la productividad.

Realizar y analizar conjuntamente con las areas de la UPYSSET, el desarrollo de los proyectos de
mejora, su aplicacién, sustitucion, creacion y ubicacién de servicios, mediante la revision y analisis de
informacién y procesos internos especificos, con la finalidad de asegurar la adecuada prestacién de los
mismos.

Coordinar la aplicacién de encuestas dirigidas a los derechohabientes y/o buzén de quejas y
sugerencias, con la finalidad de medir el impacto de la atencion recibida, asi como elaborar el informe
trimestral de dicha atencién.

Evaluar periédicamente el desempefio del personal de la UPYSSET, con el objeto de proponer el
aprovechamiento de las capacidades y habilidades detectadas.

Verificar la aplicacion correcta de los recursos de los Centros de Desarrollo Infantil de la burocracia
estatal, CENDIS, de acuerdo a las disposiciones juridicas correspondientes para brindar un mejor
servicio.

Coordinar las actividades de gestion de servicios y mantenimiento que se otorga a través de la Secretaria
de Administracion para los CENDIS de la Burocracia Estatal.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE MEJORA DE SERVICIOS

m Proponiendo herramientas de mejora dirigidas a la calidad de los servicios a los derechohabientes
m Desarrollando e implantando metodologias para mejorar procesos
m Vigilando el cumplimiento de la normatividad administrativa y de servicios en los CENDIS

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccion General de la UPYSSET m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Areas adscritas a la UPYSSET m Coordinar actividades de mejora de los servicios y conjuntar Diaria

esfuerzos en actividades afines

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: ) Area superior inmediata:
COORDINACION DE SISTEMAS DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET
Direccion General: Coordinacion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET COORDINACION DE SISTEMAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Supervisar, controlar y coordinar las tareas de analisis, desarrollo, implementacion y operacién de los sistemas
de informacion, la pagina oficial en Internet, asi como el funcionamiento de la red de computadoras de la
UPYSSET, con el propésito de contribuir al cumplimiento eficiente de las funciones de las diferentes areas de la
misma.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Vigilar la seguridad e integridad de la informacion, supervisando que los respaldos realizados sean
correctos, efectuando restauraciones temporales y analizando su contenido.

Supervisar que los flujos de informacién entre las areas de la UPYSSET, permitan el cumplimiento en
tiempo y forma de los procesos que son objetivo del organismo.

Coordinar y vigilar la captura de informacién y documentos, con la finalidad de apoyar a los usuarios
internos, asi como para la integracion de informacion a la base de datos de los sistemas.

Supervisar la administracion de la red de computo, verificando que los recursos vinculados con la
operacioén de la misma, garanticen la integridad de la informacion y optimizacién de recursos asignados.

Coordinar acciones con los organismos afiliados a la UPYSSET, con el objeto de definir los procesos de
flujo de informacién inherente a las aportaciones de los servidores publicos.

Coordinar la asignacion de las claves de acceso personal, efectuando pruebas de validaciéon con el
propésito de mantener la integridad de la informacion y proteger los sistemas resguardados.

Planear y operar la capacitacion técnica en coordinacion con las diversas areas de la UPYSSET, con el
proposito de actualizar al personal en materia de sistemas computacionales.

Coordinar el programa de mantenimiento y actualizacién de los paquetes de aplicacion, afin de mantener
en buen estado los equipos de cédmputo y sistemas que opera el organismo.

Detectar areas de oportunidad para la actualizacién de equipos de computo y sistemas en coordinacion
con las areas del organismo.

Coordinar las actividades relacionadas a la difusién en Internet, de la informacion del organismo, con el
objeto de orientar a los usuarios sobre los tramites y servicios de su interés.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE SISTEMAS

m Coordinando la asignacién de claves de acceso a los sistemas y red
m Detectando necesidades de mejora de equipos y sistemas
m Supervisando la administracion de la informacion

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccion General de la UPYSSET m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Direcciones y Departamentos de la UPYSSET = Atender a los requerimientos de sistemas y mejoras Diaria

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS COORDINACION DE SISTEMAS
Direccion General: Coordinacion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET COORDINACION DE SISTEMAS DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE

SISTEMAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Planear y desarrollar proyectos para la implementacion de sistemas de informacion que requiera la UPYSSET,

automatizando los procesos administrativos y de operacion con la finalidad de fortalecer y agilizar los servicios
que presta el organismo.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Identificar areas de oportunidad y coordinar el analisis de las fuentes de informacién para el mejoramiento
o desarrollo de los sistemas que permitan una automatizacién de los procesos, con base en las
necesidades de cada una de las éreas de la UPYSSET.

Coordinar y supervisar las actividades de desarrollo y mantenimiento de los sistemas, asegurando el
adecuado disefio de la estructura de archivos, bases de datos, pantallas y programas.

Organizar cursos de capacitacion al personal que opera los sistemas de la UPYSSET, con el objeto de
actualizar y garantizar el adecuado uso de la informacion.

Desarrollar procesos de almacenamiento de informacion, supervisando la viabilidad de ajuste, mediante
el apoyo de las herramientas especificas, a fin de optimizar cada uno de los procesos administrativos y
de control.

Mantener un respaldo de los sistemas desarrollados, asi como asegurar la documentacién de los
mismos, de acuerdo a los lineamientos correspondientes.

Conciliar informacion relativa a los diversos sistemas del organismo con los registros del area de
contabilidad.

Coordinar acciones con dependencias y entidades del Gobierno del Estado, con el objeto de determinar
los procesos de flujo de informacion.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

m Proponiendo e implementando alternativas preventivas y correctivas en el desarrollo y mejoramiento de
sistemas

m Brindando capacitacién al personal del organismo en materia de manejo de sistemas

m Manteniendo actualizados los respaldos de los sistemas del organismo

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion de Sistemas m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Departamento de Administracion de la Red m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Diaria
= Areas diversas de la UPYSSET m Coordinar el desarrollo de sistemas Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA COORDINACION DE SISTEMAS
RED
Direccion General: Coordinacion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET COORDINACION DE SISTEMAS DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

DE LA RED

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Administrar los recursos de la red y planear el mantenimiento del equipo de cémputo de la UPYSSET, con la
finalidad de mantener actualizada la operatividad sistematica, coadyuvando en la eficiencia de los procesos.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Administrar los recursos computacionales de la UPYSSET, mediante la planeacion y revision continua de
la necesidades de los usuarios internos, con el propésito de mantener un eficiente uso de los recursos,
asi como llevar un control del crecimiento de los equipos.

Planear y asignar los accesos a la informacién en la red, aplicando privilegios de acuerdo a las funciones
especificas de cada usuario, con la finalidad de que tengan acceso so6lo a la informacién necesaria para
su operacién, asegurando la integridad de la misma.

Salvaguardar la informacion generada en los sistemas de la UPYSSET, mediante la creacion de
respaldos; entregando dicha informacion a la Direccion de Administracion.

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cémputo, asegurando su funcionamiento, asi
como detectar areas de oportunidad para la adquisicion de nuevos equipos y componentes.

Monitorear y analizar el rendimiento de la red asi como los procesos ejecutados que resten eficiencia a la
transferencia de datos del servidor.

Reestructurar cableado de red y equipos de computo segun las necesidades.

Planear programas de capacitacion al personal de la UPYSSET, sobre el uso de la red, de acuerdo a las
necesidades de los usuarios.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA RED

m Implementando estrategias para la administracion de la red
m Planeando el crecimiento en materia tecnolégica
m Determinando los accesos y privilegios del uso de informacion en la red

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién de Sistemas m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T Departamento de Desarrollo de Sistemas m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
E m  Areas diversas de la UPYSSET m Apoyar en sistemas computacionales, solicitar apoyo técnico, Diaria

N conjuntar esfuerzos en actividades afines, gestion de compras

A ™ Direccion de Administracion m Entregar respaldos de informacibn para su resguardo Periodica
s correspondiente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: ) ) Area superior inmediata:
COORDINACION JURIDICA DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET
Direccion General: Coordinacion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET COORDINACION JURIDICA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Supervisar y coadyuvar que todas las actividades realizadas en la UPYSSET sean operadas dentro del marco

legal establecido, asesorando a las areas en la formulacion de documentos, acuerdos; asi como operar los
asuntos litigiosos protegiendo el patrimonio de la unidad.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Revisar y validar los términos y procedimientos juridicos de la Direccion General de la UPYSSET,
analizando y en su caso modificando conceptos especificos, con la finalidad de evitar compromisos que
contrarresten los objetivos legales de la institucion.

Asistir al director general en las distintas actividades de trascendencia juridica que comprometa a la
UPYSSET.

Proporcionar asesoria juridica a las diversas areas de la UPYSSET, coadyuvando a que toda su
informacién operada cuente con el respaldo juridico necesario, a fin de prevenir incumplimiento u omision
de las disposiciones vigentes.

Representar a la UPYSSET en los juicios que se entablan en su contra o bien, para salvaguardar los
intereses y patrimonio de la misma.

Supervisar la recuperacion de la cartera vencida, revisando periddicamente el estado de los juicios y la
gestion de cobro extrajudicial, con el propoésito de salvaguardar el fondo de pensiones.

Presentar al director general las diversas propuestas de modificacion al marco juridico vigente que rige la
operatividad de la UPYSSET, a fin de actualizar las normas y disposiciones, necesidades y situaciones
gue se experimentan cotidianamente en la presentacion de los servicios.

Analizar cuando asi se instruya las solicitudes de pensiones y emitir el dictamen con caracter procedente
o irrevocable, a fin de garantizar los derechos de los afiliados y proteger el fondo de pensiones.

Atender los requerimientos para la operatividad de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tamaulipas.

Unificar criterios para fortalecer los fines juridicos que enmarca la operatividad de la institucién

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION JURIDICA

m Determinando los términos y procedimientos juridicos
m Proporcionando asesoria juridica al interior de la UPYSSET
m Representando a la UPYSSET en los juicios que se entablen contra el organismo

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccion General de la UPYSSET m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Direcciones y departamentos de la UPYSSET = Asesorar juridicamente Variable

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO LITIGIOSO COORDINACION JURIDICA
Direccion General: Coordinacion: Departamento:
UNIDAD DE PREVISION Y SEGURIDAD COORDINACION JURIDICA DEPARTAMENTO LITIGIOSO

SOCIAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Representar a la UPYSSET, en todas aquellas actividades litigiosas en que participe con motivo de su operacion,

promoviendo y contestando demandas de orden penal, civil, mercantil, laboral y amparos; asi como proporcionar
asesoria en los asuntos juridicos que lo requieran.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Ejecutar procedimientos juridicos, mediante promociones escritas o de asistencia personal en la
realizacion de diligencias judiciales, elaboracion de demandas y todas las acciones juridicas vinculadas
para salvaguardar los intereses y el patrimonio de la UPYSSET.

Coadyuvar a la Coordinacion Juridica a proporcionar asesoria al director general y a sus areas adscritas,
en materias de términos y/o tramites legales, a fin de que las operaciones efectuadas cuenten con el
soporte juridico necesario.

Determinar estrategias legales con el fin de recuperar créditos, analizando los procedimientos frecuentes
y adecuados a la operacion normativa de la UPYSSET.

Supervisar los tramites de créditos hipotecarios y de adquisicién de vehiculos, verificando que cada uno
de los expedientes cuenten con la documentacion debidamente requisitada, con el propdsito de que
dichos créditos queden garantizados y cumplan con la seguridad juridica para su recuperacion.

Determinar el curso que deben tomar las demandas formuladas por los derechohabientes, analizando la
procedencia e improcedencia de los reclamos, con base a lo que estipulan las leyes que rigen a la
UPYSSET.

Acordar e informar permanentemente a la Coordinacion Juridica, sobre la solucion y seguimiento de cada
una de las acciones de caracter litigioso de la UPYSSET.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO LITIGIOSO

m Determinando el curso de las demandas
m Validando documentacion soporte para el otorgamiento de créditos hipotecarios y de adquisicion de vehiculos
m Asesorando juridicamente a las &reas de la UPYSSET

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Coordinacién Juridica m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion General de la UPYSSET m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Diaria

E m  Direccién de Administracion m Dar seguimiento a cartera vencida para recuperacion de créditos Diaria

N ® Direccion de Seguridad Social m Verificar informacion Diaria

A

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Junio 2010
Actualizacion:

Area: ) ; Area superior inmediata:
COORDINACION TECNICA DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET
Direccion General: Coordinacion: Departamento:
UNIDAD DE PREVISION Y SEGURIDAD COORDINACION TECNICA

SOCIAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Basica:
Auxiliar al titular de la Direccion General de la UPYSSET dentro de la esfera de su competencia en aquellas

tareas que sean encomendadas por el Ejecutivo Estatal en relacion con el sector, asi como apoyar en la
instrumentacién y coordinacion logistica de sus actividades.

Especificas:

Supervisar la ejecucién del Programa Operativo Anual de Trabajo de cada una de las areas, y que sea
complementado en tiempo y forma.

Dar seguimiento y evaluar al conjunto de programas, proyectos y actividades establecidos en la
UPYSSET.

Proponer sistemas y procedimientos administrativos orientados a la mejora continua de los procesos
organizacionales del organismo.

Elaborar y presentar al titular de la direccién general informes mensuales de la evaluacién de programas,
proyectos y actividades de la dependencia.

Coordinar la elaboracion de documentos solicitados por el titular de la direccién general para ser tratados
en audiencias en la Junta de Gobierno.

Formular a peticién del titular de la direccién general programas y proyectos estratégicos de interés para
el organismo.

Comunicar y dar seguimiento de los acuerdos e instrucciones dictadas por el titular de la direcciéon
general y elaborar la constancia correspondiente.

Establecer y coordinar los mecanismos para recabar informacién de las diferentes areas del organismo
para el cumplimiento de los objetivos.

Cumplir y hacer cumplir estrategias de calidad y competitividad que competen al organismo.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION TECNICA

m Dando seguimiento a los programas, proyectos y actividades del organismo
m Dando seguimiento de las instrucciones y acuerdos emitidos por el titular de la dependencia
m Coordinando la elaboracién de documentos necesarios para las audiencias oficiales

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccion General de la UPYSSET m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Areas diversas de la UPYSSET m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO




Periédico Oficial Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010 Pagina 43

Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: ) Area superior inmediata:
DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET
Direccion General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Supervisar, prever, organizar y coordinar la afiliacion oportuna de los trabajadores del Gobierno del Estado y
Organismos Descentralizados al régimen de seguridad social y demas prestaciones de los servicios, asi como a
los pensionados y jubilados del gobierno estatal, con base en las legislaciones vigentes.

Especificas:

Elaborar y desarrollar el Programa Operativo Anual a través de estadisticas que nos indican las
necesidades a cubrir de los derechohabientes a la UPYSSET con la finalidad de poder atender las
demandas, tanto en prestaciones econémicas como en demanda de servicios médicos.

Asegurar la afiliacion oportuna de los trabajadores del Gobierno del Estado al régimen de seguridad
social, mediante el intercambio y procesamiento de informacion relativa a los movimientos de personal
gue se realizan en las diferentes areas.

Supervisar la correcta integracion del expediente Unico del personal afiliado al régimen de seguridad
social, a fin de mantener documentacién que acredite la afiliacion del mismo, para asi determinar y
comprobar las prestaciones y servicios a que tiene derecho.

Supervisar que los objetivos, planes y programas de cada uno de los departamentos sean congruentes
con lo estipulado por la Direccién General analizando las actividades que se realizan en forma semanal, a
través de informes mediante la supervision directa de cada area, con el objeto de optimizar los recursos
humanos y financieros.

Supervisar el desarrollo del proceso de afiliacion médica de los servidores publicos, sus hijos y/o
dependientes econémicos; revisando y analizando que la documentacion que sustenta el expediente esté
correctamente integrada, con el propésito de que los servidores publicos cuenten con la atencion médica
de la mejor forma posible.

Coordinar el desarrollo del programa de medicina preventiva en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, a través de programas de medicina preventiva y conferencias médicas
tendientes a lograr la salud de los servidores publicos, con el propésito de evitar enfermedades y
accidentes de trabajo en los servidores publicos.

Supervisar las pensiones, analizando los estudios previos que determinan la antigledad y el sueldo
regulador que corresponda, segun lo establecido en la Ley de la UPYSSET.

Autorizar conjuntamente con el Director General las altas, bajas y movimientos que se realicen en la
némina del personal jubilado y pensionado, revisando y analizando que los expedientes que se turnen
para firma de autorizacién contengan la informacién de manera correcta, con el propésito de preparar las
acciones para emitir la némina de jubilados y pensionados.

Coordinar anualmente la verificacién de vigencia de derechos del personal jubilado y pensionado del
Gobierno del Estado.

Gestionar y suministrar adecuadamente los recursos humanos, materiales y financieros a las areas de
esta direccion, generando una cultura de optimizaciéon y adecuado uso de los mismos.
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Area:

Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL

Especificas:

Autorizar préstamos a corto y mediano plazo utiles escolares, devoluciones de aportaciones y pago de
descuentos indebidos y demas prestaciones a servidores publicos, de acuerdo con el tabulador
autorizado por el consejo de administracién analizando la documentacién soporte de la solicitud para
verificar la antigliedad y adeudos posibles que ya tenga el solicitante, con la finalidad de otorgar de
manera correcta el recurso econémico que solicite el servidor publico.

Validar las solicitudes de créditos hipotecarios, revisando la documentacién que integra el expediente
para verificar que es susceptible a tal tipo de crédito, con el propésito de apoyar al servidor publico para
gue obtenga el apoyo econdmico para mejorar su vivienda.

Coordinar y administrar las adecuaciones, mantenimiento y el uso de la unidad deportiva de la UPYSSET,
vigilando que se lleve un estricto control de la calendarizacién para tales efectos.

Efectuar el computo de los afios de aportacion a la unidad, registrando las aportaciones efectuadas por el
servidor publico desde el inicio a la fecha en que dejara de trabajar.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL

m Validando solicitudes para prestamos, emision de nomina de jubilaciones y pensionados y vigencias médicas
m Coordinando las campafias de medicina preventiva para los servidores publicos afiliados y cendis de la
Burocracia Estatal

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccion General de la UPYSSET m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Direcciones y Departamentos de la UPYSSET = Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
m  Departamentos adscritos a ésta direccion m Acordar y emitir instrucciones Permanente

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL
ECONOMICAS
Direccion General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

ECONOMICAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Atender, analizar y validar para la autorizacion las solicitudes de prestaciones econdémicas, devolucion de
aportaciones, tramite de pago de indemnizacion global y pago de descuentos indebidos de los servidores
publicos del Gobierno del Estado, con base a lo que especifica el marco juridico de la UPYSSET, con el objeto
de salvaguardar el patrimonio y los intereses de la unidad.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Revisar las solicitudes de préstamo recibidas, analizando los estados de cuenta de aportaciones y
deudores que debe de anexar el personal de ventanilla y verificar que contenga la firma del empleado y la
validacion del area correspondiente, con el objetivo de que cumplan los requisitos para ser sujeto de
crédito.

Validar las solicitudes de préstamo, comparando el monto solicitado contra el tabulador autorizado por el
Consejo de Administracion con base a la Ley de la UPYSSET, para determinar si procede la cantidad
solicitada.

Atender, analizar y validar las solicitudes de créditos hipotecarios, verificando la documentacién que
integra el expediente, con el propésito de asegurar que cumpla con la normatividad establecida para este
tipo de préstamo.

Validar la programacién de las solicitudes de préstamo recibidas, de acuerdo al presupuesto mensual
autorizado y a la fecha de recepcion de la solicitud, con la finalidad de que el servidor publico reciba su
préstamo a la brevedad posible sin excedernos del presupuesto autorizado.

Elaborar reporte mensual de presupuesto ejercido, a través del sistema de registro y captura de
solicitudes, con el objeto de llevar un control sobre el presupuesto autorizado para créditos.

Revisar solicitudes de devolucion de aportaciones, verificando que cumpla con los requisitos establecidos
para su entrega, con el objeto de reintegrar al servidor publico sus aportaciones por el tiempo trabajado.

Atender, analizar y validar las solicitudes de devolucidon de descuentos indebidos, con la finalidad de
restituirle dicho pago al servidor publico solicitante.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

Validando las solicitudes de montos y préstamos a otorgar

Elaborando el reporte semanal de presupuesto ejercido

Validando las solicitudes de devolucidn de aportaciones y descuentos indebidos
Tramitando el pago de indemnizacion global

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Seguridad Social m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
E m  Departamentos de la Direccion de Seguridad m Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
Social
E m  Departamento de Administracion Crediticia m Entregar solicitudes de devolucién de aportaciones y descuentos Diaria
A indebidos
g ® Departamento de Control Financiero m Entregar solicitudes de préstamo para la elaboracion y tramitacion Diaria
del pagaré del préstamo
m  Departamento de Desarrollo de Sistemas m |nstalar sistemas adecuados para la captura de solicitudes de Permanente

prestamo, devolucién de aportaciones y descuentos indebidos

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE PENSIONES Y DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL
JUBILACIONES
Direccion General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL DEPARTAMENTO DE PENSIONES Y

JUBILACIONES

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Organizar, dirigir, supervisar las altas, bajas, movimientos y emision de la némina del pago de pensién al
personal jubilado y pensionado del Gobierno del Estado, determinando los montos de percepcién y deduccion,
con base a la situacion de cada beneficiario.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Coordinar la elaboracion de la némina de jubilacion efectuando los movimientos de némina de cada mes,
con base a las altas, bajas por defuncion, registros de nuevos préstamos, entre otros, con la finalidad de
que se paguen correctamente los sueldos de jubilados y pensionados.

Verificar el calculo de los sueldos reguladores, mediante el resultado de promediar la sumatoria de los
sueldos recibidos en el Ultimo afio que laboré el servidor publico, con el propdésito de dictaminar la
pensién a que tiene derecho.

Elaborar los recibos de pago de seguro de vida y pago de marcha, mediante la recopilacion de la
documentacion necesaria, con la finalidad de gestionar los tramites correspondientes ante la Secretaria
de Finanzas del Gobierno del Estado.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de pensién mediante la revisidn de la documentacién recibida
y analizando los célculos de sueldo regulador y el monto de la pensién que se pagara, con el objeto de
que se proporcionen correctamente las pensiones otorgadas por la unidad.

Programar y desarrollar la verificacion anual de vigencia de derechos del personal jubilado y pensionado,
a fin de mantener actualizado el registro de datos del mismo, asi como comprobar la procedencia de la
pensién.

Actualizar en las bases de datos de los sistemas y registros de la unidad, la informacion resultante de la
verificacion de vigencia de derechos al personal jubilado y pensionado, para asegurar el pago de las
pensiones, a través de las diferentes instituciones bancarias con las que se desarrolla este servicio.

Determinar el porcentaje de pensién que le corresponde segin la Ley de UPYSSET a los servidores
publicos que soliciten su jubilacion o pension.

Elaborar las credenciales de identificacion de jubilados mediante el llenado de formatos con base a la
documentacién recibida con la finalidad de que el personal jubilado y pensionado cuente con una
identificacion que los acredite como jubilados y pensionados del Estado.

Determinar y realizar las modificaciones, como incrementos de salarios y logros pactados entre el
Consejo de Administracion de la UPYSSET en cada afio aplicando el procedimiento que marca la ley de
la unidad con el fin de proporcionar los beneficios que marca la ley al personal jubilado y pensionado.

Aplicar los movimientos que indique el Departamento de Recuperacion de Créditos, en favor de la
recuperacion de los mismos.

Promover, autorizar y pagar becas para hijos de jubilados y pensionados.
Certificar solicitudes de prestamo a jubilados y pensionados.
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area:
DEPARTAMENTO DE PENSIONES Y JUBILACIONES

Especificas:

Recibir cédulas testamentarias a personal activo y jubilado para ingresarlos al sistema y a los
expedientes.

Pagar el seguro de retiro al personal de nuevo ingreso al sistema de jubilados y pensionados.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE PENSIONES Y JUBILACIONES

m Determinando los tiempos de inicio y cierre de la ndmina de jubilados y pensionados
m Actualizando en la base de datos la vigencia de derechos del personal jubilados y pensionados
m Dictaminando altas y bajas en némina de jubilados y pensionados

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

m  Direccién de Seguridad Social m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente

m  Diversas areas del organismo m |ntercambiar informacion, conjuntar esfuerzos en actividades Permanente
afines
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE MEDICINA PREVENTIVA Y DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL
SERVICIOS MEDICOS
Direccion General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL DEPARTAMENTO DE MEDICINA

PREVENTIVA Y SERVICIOS MEDICOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Coordinar el programas de medicina preventiva, evaluando y analizando los factores de riesgo en la salud para
planear las acciones que se deben desarrollar con la finalidad de brindar una mejor calidad de vida y un mejor
bienestar social a los servidores publicos de Gobierno del Estado.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Realizar visitas periédicas a los hospitales con los que tiene convenio la UPYSSET, supervisando las
areas de consulta externa y hospitalizacién, con el propésito de que la atencién sea la convenida, asi
como supervisar que no falten medicamentos en farmacia y se le informe correctamente a los servidores
publicos los procedimientos para su atencion.

Tramitar vigencias médicas de acuerdo a las disposiciones de la ley que rige la UPYSSET, y en su caso
expedir las credenciales, mismas que amparan a los servidores publicos para que reciban la atencion
médica en el momento necesario; asi como vigilar que se encuentre actualizado el padron de
derechohabientes registrados.

Coordinar el desarrollo de trabajo social, efectuando estudios socioeconémicos a los padres de los
servidores publicos que van a afiliarse al servicio médico, a fin de verificar la dependencia econdémica y
gue las personas no cuenten con otro servicio médico.

Elaborar y tramitar afiliaciones médicas al ISSSTE, con base a las altas de los servidores publicos, a fin
de que se les brinde el servicio médico correspondiente, asi como llevar el control de bajas de este
servicio.

Planear, organizar y desarrollar el programa de medicina preventiva, con el objetivo de impulsar la cultura
de salud entre los servidores publicos de Gobierno del Estado y sus dependientes.

Proponer y en su caso desarrollar acciones en materia de medicina preventiva y servicios médicos en
favor del personal jubilado y pensionado del Gobierno del Estado.

Atender las quejas vinculadas con el servicio médico a los servidores publicos, dando seguimiento a cada
una de las peticiones con el objeto de servir mejor a los derechohabientes.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE MEDICINA PREVENTIVA Y SERVICIOS MEDICOS

m Tramitando las vigencias médicas y credenciales a los servidores publicos
m Elaborando y tramitando las altas y bajas al servicio médico del ISSSTE
m Coordinando el programa de medicina preventiva para los servidores publicos del Estado

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Seguridad Social m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
T = Direccion de Administracion m Solicitar informacion Periodica
E = Staff de la direccion general ® Coordinar acciones para difundir el programa de medicina Peri6dica
N preventiva

A ™ Coordinacion de Sistemas m Actualizar el padrén de afiliacion Permanente
s m  Coordinacion Juridica m Solicitar asesoria Juridica Variable

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboraciéon: Noviembre 2009
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES RECREATIVAS DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL
Y DEPORTIVAS
Direccion General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES

RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Coordinar y ejecutar las actividades para la prestacion de los servicios deportivos y recreativos en la unidad
deportiva, el gimnasio, asistencia nutricional y el servicio de instruccion de nataciéon y chapoteadero; asi como la
supervisién y gestién de los recursos e insumos que sean necesarios para que la unidad deportiva pueda brindar
el servicio.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Coordinar las actividades para la prestacién de los servicios de recreacién y deportivos que se imparten
en los campos, el gimnasio y la alberca de la unidad deportiva de la UPYSSET.

Ejecutar los planes y programas de recreacion y deportes que se desarrollan para la unidad deportiva de
la UPYSSET.

Gestionar los recursos para los planes y programas deportivos que se hayan disefiado en la Direccion de
Seguridad Social, para el servicio de campos, gimnasio y alberca de la unidad deportiva de la UPYSSET.

Programar los servicios de mantenimiento de la unidad deportiva, que incluyen campos, gimnasio y
alberca.

Coordinar, ejecutar y supervisar, las actividades que se llevan a cabo para el mantenimiento de la unidad
deportiva de la UPYSSET, asi como la gestion de los recursos e insumos para dicho mantenimiento.

Recibir las solicitudes de ingreso al servicio de gimnasio y alberca de los derechohabientes a la
UPYSSET.

Llevar control y registro de los accesos para uso de las areas de alberca y gimnasio.

Supervisar en atencién al derechohabiente de instruccién en la guia del uso de los aparatos del gimnasio,
de la guia y ensefianza de natacién, de la asistencia nutricional y el buen uso de las instalaciones de los
campos de la UPYSSET.

Supervisar los servicios subcontratados de mantenimiento de la alberca y limpieza del gimnasio.

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos y reglamentos de acceso y uso de las areas de los campos,
gimnasio y alberca, de todos los usuarios derechohabientes de la UPYSSET.

Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DEPORTIVAS

m Seleccionando y aplicando estrategias o planes de coordinacion y supervision de actividades.

m Elaborando programas anuales y de temporada, estaciones del afio, para complementar las actividades
principales.

m Ejecutando actividades y ajustes necesarios para el mantenimiento programado, de la Unidad Deportiva de la
UPYSSET que incluye campos, gimnasio y alberca.

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Seguridad Social ®m Planear presupuestos y autorizaciones para programas que se Permanente
T ejecutan a lo largo del ejercicio anual.

E w Direccion de Administracion m Tramitar compras y adquisiciones de los recursos gestionados. Permanente
E m  Coordinacion Juridica B Asesorar y representar legalmente ante siniestros ocurridos en la Variable
A Unidad Deportiva de la UPYSSET.

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: ; ) Area superior inmediata:
DIRECCION DE ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET
Direccion General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET DIRECCION DE ADMINISTRACION

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Prever, planear, organizar, dirigir y controlar las acciones vinculadas con los recursos humanos, materiales y
financieros de la UPYSSET, procurando la optimizacion de los mismos, a fin de coadyuvar en la salvaguarda del
patrimonio de la Unidad.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Supervisar la elaboracion de estados financieros de la UPYSSET, analizando conjuntamente con el
Departamento de Contabilidad los procesos utilizados, asi como la confiabilidad y oportunidad de los
mismos, a fin de brindar a la direcciébn general un instrumento que le permita evaluar la situacion
financiera de la unidad, asi como para cumplir con la normatividad aplicable en cuanto a presentar dichos
estados financieros tanto al Consejo de Administracion como a la Secretaria de Finanzas para su envio a
la Auditoria Superior del Estado.

Supervisar la correcta recuperacion de los créditos del fondo de pensiones que otorga la unidad, tanto de
los trabajadores activos como los que han causado baja, analizando conjuntamente con el departamento
responsable, los abonos quincenales y determinando los mecanismos de cobro a efectuarse, con el fin de
contar con finanzas sanas, por lo que parte esencial es el de tener una recuperacion oportuna de los
recursos financieros otorgados en préstamos.

Supervisar el cobro oportuno de los ingresos de la unidad, estableciendo comunicacién constante con las
areas administrativas de las diversas dependencias y organismos descentralizados y supervisando las
labores del area correspondiente, para recabar en el tiempo establecido por la Ley de la UPYSSET, las
aportaciones y abonos de préstamos. Supervisar el célculo para la transferencia de las aportaciones para
servicio médico de los trabajadores asi como su pago a la Secretaria de Salud e ISSSTE.

Analizar conjuntamente con la Direccion de Seguridad Social, Departamento de Control Financiero y con
el Departamento de Inversiones, los recursos financieros que se requieran, comunicando el reporte de
créditos otorgados, importe de néminas de jubilados, importe de pago a proveedores, entre otros
conceptos, con el fin de dar disponibilidad de liquidez a las cuentas de cheques.

Supervisar la correcta y oportuna emision de cheques por los diferentes conceptos y disposicion de
ordenes de pago de préstamos, a través del sistema instalado para tal fin; asi como vigilar el pago de la
noémina de jubilados y pensionados.

Administrar eficientemente los recursos materiales de la unidad, para brindar apoyo a las diferentes areas
adquiriendo los insumos de mejor calidad y al mejor precio para cubrir las necesidades a la mayor
brevedad posible de acuerdo a la normatividad de la Ley de Adquisiciones. asi como determinar y
presentar ante el Titular de la Secretaria Técnica del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales
del Gobierno del Estado para su autorizacion, las adquisiciones y contratos de servicios que de acuerdo a
la ley en la materia lo requiera.
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Area:

Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Especificas:

Establecer y supervisar de manera eficaz, los procesos relacionados con la administracién y desarrollo de
los recursos humanos de la unidad, optimizando los controles del personal de acuerdo a como se
establezca en las normas laborales, asi como el registro de los movimientos en la elaboracién de
noéminas y el pago oportuno de las mismas.

Elaborar el presupuesto anual de gasto corriente y proyectos de inversion para su autorizacion respectiva
por parte del Consejo de Administracion.

Depositar en custodia mensualmente en la Caja de Seguridad Bancaria, los respaldos de la informacion
de los sistemas de informacion relevantes.

Controlar de manera sistematica que las operaciones registradas contablemente de los ingresos y
egresos de la unidad sean de conformidad a lo establecido en los presupuestos de ingresos y egresos
autorizados, monitoreando las variaciones. Ingresos: Aportacion al fondo de pensiones, Intereses
ganados en inversiones financieras, intereses ganados en prestamos. Egresos: Gastos de Pensiones,
gasto corriente proyectados, proyectos de inversién y administracién de CENDIS.

Controlar de manera eficaz y eficiente los recursos materiales y bienes muebles e inmuebles, tenienedo
como finalidad la salvaguarda y preservacion del patrimonio.

Concentrar la informacion para integracién de proyectos para su autorizacion ante el Consejo de
Administracion y presentarlos ante el Comité de Proyectos del Gobierno del Estado por conducto de la
Direccion General.

Coordinar la gestion de proyectos de obra en los que invierte la UPYSSET en estricto apego a la
normatividad vigente.

Administrar y mantener actualizado el valor comercial de la reserva territorial de la UPYSSET.

Coordinar y desarrollar la participacion de la unidad en los programas de vivienda disefiados para
contribuir a que los servidores publicos reciban esta prestacién a través de la ejecuciéon de convenios
para el otorgamiento de créditos para la adquisicion de la misma.

Intervenir para efectos de verificacién en los actos de entrega-recepcion intermedia y final de las
unidades administrativas del organismo de su competencia, a fin de dar cumplimiento a la Ley de
Entrega-Recepcion.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DIRECCION DE ADMINISTRACION

CAMPO DE DECISION
m Analizando estudios actuariales para definiciones de operacion
m Definiendo estrategias que asignen la observacion del régimen de seguridad social en las dependencias y
organismos descentralizados
m Definiendo acciones que garanticen a la unidad de captacion oportuna de aportaciones y recuperacién de
créditos
m Administrando los recursos financieros, humanos y materiales

RELACIONES
I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién General de la UPYSSET m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
T Departamentos adscritos a esta direccion m Acordar y emitir instrucciones Permanente
E ®  Coordinacién de Planeacion Financiera ®m Alimentar cuentas bancarias Periddica
N ®  Coordinacion Juridica ® Revisar cartera litigiosa, obtener asesoria Periodica
A ® Direccion de Seguridad Social ® Validar informacion Periddica
S ®  Coordinacion de Sistemas m Solicitar apoyo y mantenimiento para los equipos y sistemas de Periodica
cémputo

m  Coordinacién de Mejora de Servicios ® Conjuntar esfuerzos en actividades afines Permanente
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
¥ m Dependencias y organismos descentralizados = Recuperar aportaciones y créditos Permanente
g wm Secretaria de Finanzas del Gobierno del m Presentar declaracion de impuestos y entregar cuenta publica Periddica
R Estado trimestral
N Auditoria Superior del Estado m Proporcionar informacion financiera Periodica
'g Auditores externos m Solicitar dictdmenes trimestrales Periddica

m Comisaria en la entidad m Proporcionar informacion para las actividades de control y Permanente

fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Contaduria publica o licenciatura en administracién o carrera afin a las anteriores, titulado
maestria preferente en el ambito

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Manejo de sistemas computacionales, planeacion estratégica,
técnicas de comunicacién y negociacion,
administracién de proyectos, manuales administrativos,
disposiciones juridicas que rigen al ambito
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia

Administracion publica, contabilidad gubernamental,
administracion de recursos humanos, materiales y financieros,
relaciones publicas, toma de decisiones

Puesto 6 Area

Area contable y financiera 3 afios
Recursos humanos 2 afos
Gestion administrativa 2 afios
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO DIRECCION DE ADMINISTRACION
Direccion General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE CONTROL

FINANCIERO

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Prever, coordinar y controlar las acciones vinculadas con las finanzas de la UPYSSET, estableciendo alternativas
de mejora continua dirigidas al transparente, eficaz y eficiente manejo de los recursos disponibles en los diversos
rubros.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Dirigir y supervisar que se lleve un estricto control de la informacién vinculada con el pago de la nébmina
del personal jubilado locales y foraneos, con el fin de evitar contratiempos de acuerdo al calendario
previamente establecido.

Coordinar el pago de prestamos foraneos otorgados a los servidores publicos que radican en los diversos
Municipios donde existen sucursales de la institucién bancaria autorizada, enviando via médem la
informacién para el pago correspondiente de los mismos, con la finalidad de que el derechohabientes no
tengan que trasladarse a las oficinas de la UPYSSET.

Verificar y atender oportunamente la firma del pagaré original y la entrega de la copia del mismo a los
derechohabientes por concepto de los diferentes tipos de préstamos, a través de la caja general de la
unidad.

Vigilar la elaboracion y entrega de cheques por concepto de préstamos, devoluciones de aportaciones,
descuentos indebidos pago a proveedores, becas a hijos de jubilados, reintegros y seguros de retiros
entre otros conceptos conferidos por la Direccién de Administracion.

Emitir diariamente al Departamento de Inversiones el informe solicitando los recursos financieros en las
chequeras, para el pago de préstamos, pagos a proveedores , devoluciones y descuentos, asi como
mensualmente el pago de la némina de jubilados, con la finalidad de ejecutar oportunamente la provision
de fondos.

Elaborar las actas administrativas por concepto de cancelacién de cheques y chequeras, en acuerdo y
autorizacion de la Direccion de Administracion y el visto bueno de la comisaria.

Ejecutar las acciones de control sobre los distintos pagos que son recibidos en la caja general de la
UPYSSET, informando con oportunidad a las areas involucradas en el concepto, a fin de coadyuvar en la
toma de decisiones.

Verificar la emisiéon oportuna de los recibos de ingresos por los diferentes conceptos de pago
recepcionados en la caja general, a través de depdsitos directos a bancos autorizados.

Emitir oportunamente el pago de némina al personal jubilado y pensionado, mediante la distribucién del
recurso en las diferentes instituciones bancarias por medio de las que éste se realiza.

Realizar oportunamente el envio a las Oficinas Fiscales del Estado los cheques , y las ndminas para el
pago mensual de las pensiones de la UPYSSET, asi como en fechas preestablecidas el envié de los
cheques por concepto de devolucion de aportaciones, descuentos indebidos, becas a hijos de jubilados,
de igual forma los cheques de SARTET, CAET, FARTET. Asi como los pagarés en original y copia para el
pago de los préstamos otorgados en los municipios ya predeterminados en el programa.
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:
Area:
DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

Especificas:

Coordinar, controlar y ejecutar los reintegros que se efectlan a la Secretaria de Finanzas del Gobierno
del Estado, por concepto de remuneraciones no cobradas por el personal burécrata y federalizado,
cheques cancelados.

Establecer los mecanismos necesarios a fin de llevar a cabo el control para la entrega al Departamento
de Contabilidad de las pdlizas de egresos, por los diferentes conceptos verificando que estas estén
debidamente sustentadas y con el visto bueno de la comisaria.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO

Implementando estrategias y herramientas de administracién financiera
Validando procedimientos

Verificando informacion enviada via médem

Aplicando alternativas de prevencién en el control financiero

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Administracion m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
T Departamento de Prestaciones Econémicas m Recibir solicitudes Permanente
E m  Departamento de Administracion Crediticia ®m Recibir la entrega de pagares originales Permanente
N @ Departamento de Contabilidad m Entregar las pdlizas Permanente
A ® Departamento de Inversiones m |Informar los egresos de chequera Permanente
S m  Departamento de Ahorro de los Servidores m Proporcionar reportes de los pagos recibidos via internet Permanente
Publicos
m  Coordinacion de Sistemas m Recibir apoyo técnico en el manejo de los sistemas operativos Permanente

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO




Periédico Oficial Cd. Victoria, Tam., miércoles 24 de noviembre de 2010 Pagina 61

Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE RECUPERACION DE DIRECCION DE ADMINISTRACION
CREDITOS
Direccion General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE RECUPERACION DE

CREDITOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los créditos otorgados por la UPYSSET, con el fin de asegurar la
oportuna recuperacion de los mismos; el aseguramiento y resguardo fisico de los expedientes por los créditos
hipotecarios y de automovil asi como de los pagarés originales de los créditos otorgados por UPYSSET a los
servidores publicos.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Coordinar con el Departamento de Contabilidad y el Departamento de Pensiones la actualizacion de los
estados de cuenta de los servidores publicos que se pensionan.

Administrar la captacion de los intereses de los créditos hipotecarios contratados en base a los salarios
minimos, mediante la aplicacion de rutina establecida en el Sistema Integral de Préstamos, a fin de que el
interés devengado se envie al Departamento de Contabilidad para su registro y aplicacién.

Asegurar el envio oportuno de la informacion de los préstamos a las areas que emiten las nominas de los
servidores publicos del Gobierno del Estado y organismos descentralizados para que se lleve a cabo el
descuento de los préstamos otorgados.

Verificar y supervisar que se apliquen los descuentos en el renglon de Préstamos de Vivienda con el fin
de realizar el pago a la institucién bancaria correspondiente por dicho concepto, asi como enviar los
movimientos al Departamento de Contabilidad para su correcta aplicacion.

Resguardar los expedientes de los créditos hipotecarios, de los créditos para automdvil, y los pagarés
originales de los créditos otorgados, mediante el aseguramiento fisico de los mismos, a fin de vigilar la
sana administracion de la cartera de crédito.

Supervisar y asegurarse de la vigencia de las pdlizas de seguro de vida de los que tienen crédito
hipotecario y crédito para automdvil, y la podliza del seguro para automovil, con la finalidad de cubrir
riesgos en la recuperacion de estos créditos contractuales.

Supervisar la recuperacion de la cartera de crédito, a través de reportes que se emiten del sistema de
préstamos, con la finalidad de detectar aquellos servidores que les fue suspendidos el descuento o que
hayan causado baja.

Supervisar la cartera vencida en forma conjunta con la Direccién de Administracion y la Coordinacion
Juridica, mediante el envio de oficios de cobranza, con el propésito de lograr la recuperacion de la misma

Supervisar que se lleven a cabo las cartas para la liberacion de gravamen y garantia prendaria cuando
sean cubiertas en el plazo establecido.

Analizar y validar las solicitudes por devolucién a la Secretaria de Finanzas de los abonos a los créditos
gue se les otorgaron a los servidores publicos.

Realizar oportunamente los traspasos de adeudos del personal activo a jubilado y pensionado.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area:
DEPARTAMENTO DE RECUPERACION DE CREDITOS

Especificas:

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE RECUPERACION DE CREDITOS

m Determinando los traspasos de saldos deudores
m Validando la documentacion de créditos contractuales
m Seleccionando y aplicando herramientas de administracion financiera

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Administracion m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
T Departamento de Control Financiero m |ntercambiar informacion Permanente
E m  Departamento de Prestaciones Econémicas m |ntercambiar informacién Permanente
N @ Departamento de Contabilidad ® Validar e intercambiar informacién Permanente
A ®  Coordinacion Juridica m Emitir informe de cartera vencida Periddica
S m  Coordinacion de Sistemas ® Dar mantenimiento de equipos y programas Permanente
m  Departamento de Pensiones y Jubilaciones m |ntercambiar informacion Peri6dica

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECCION DE ADMINISTRACION
Direccion General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET DIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Generar la informacion contable confiable, veraz y oportuna que permita a los directivos contar con una
herramienta en la toma de decisiones, ademas de reflejar el incremento de los fondos que administra la unidad
asegurando el pago de pensiones a los trabajadores del Gobierno del Estado.

Especificas:

Elaborar el Programa Operativo Anual de Trabajo, efectuando el detalle analitico de actividades a realizar
durante el ejercicio, con el propésito de vigilar el desarrollo de funciones, de acuerdo a las medidas de
control interno que para el efecto sean establecidas.

Supervisar y coordinar la elaboracion de los estados financieros correspondientes, analizando los
avances en la afectacion del sistema contable, CONTPAQ, con la finalidad de que los directivos
conozcan la situacién financiera de la unidad, y la consideren en la toma de decisiones.

Elaborar en coordinacién con la Direccién de Administracién el presupuesto anual del gasto corriente, con
base en los ejercicios histéricos, en las necesidades previstas para la UPYSSET y en las disposiciones
legales emanadas para cada uno de los rubros.

Supervisar el mantenimiento y operacion de los sistemas CONTPAQ y SIPRES, elaborando
conciliaciones periédicas de saldos entre ambos sistemas, con la finalidad de que exista la evidencia, que
lo registrado en dichos sistemas es tomado de un mismo documento fuente.

Realizar el pago de impuestos federales, elaborando cédulas de trabajo, donde se deje evidencia en la
determinacién de impuesto a pagar, con la finalidad de cumplir con las obligaciones fiscales de la unidad
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Archivar y custodiar las facturas originales del activo fijo, integrando un expediente con las facturas
originales por los rubros de equipo de transporte, equipo de cdmputo, mobiliario y equipo, con la finalidad
de dar cumplimiento a la medida de control interno de salvaguardar los bienes de la Unidad.

Elaborar la informacién financiera que se remitira a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado,
enviando los estados financieros trimestrales con anexos, conciliaciones bancarias y estados de cuenta
bancarios, para su envio al H. Congreso del Estado y este autorice la cuenta publica trimestral de la
unidad.

Elaborar conciliaciones periddicas de los saldos entre los sistemas de ahorro y el sistema contable
CONTPAQ.

Entregar informacién financiera al auditor externo del sistema contable y dar acceso a la documentacion
fuente.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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AREA:
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CAMPO DE DECISION
m Reestructurando el catalogo de cuentas
m Implementando alternativas de control para la validacion de registros
m Disefiando reportes y herramientas de administracion financiera
m Operando los sistemas contable CONTPAQ y SIPRES
RELACIONES
I Puesto y/o &rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Direccién de Administracion m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
E m  Area de Control de Ingresos m Solicitar recibos de pago y archivos Permanente
R " Departamento de Control Financiero m Solicitar recibos de pago y archivos de cheques emitidos y Permanente
N cancelados
A " Departamento de Inversiones m Solicitar pagares de inversiones y estados de cuenta Permanente
s ®m  Departamento de Prestaciones Econémicas m Solicitar informacion Permanente
m  Departamento de Ahorro de los Servidores m Validar los sistemas de ahorro Permanente
Publicos
®  Departamento de Recuperacion de Créditos ® |ntercambiar y validar informacion Permanente
®  Departamento de Pensiones y Jubilaciones ®m Recibir archivo y documento de némina de pensionados Periddica
E Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
¥ m Auditoria Superior del Estado m Solicitar autorizacién de cuenta publica Periddica
g m Servicio de Administracion Tributaria m Presentar declaracién de impuestos federales Periédica
R m Dictaminadores externos m Formular dictdmenes trimestrales Permanente
": m Secretaria de Finanzas m Entregar cuenta publica trimestral y pago de impuestos Periddica
s = Comisaria en la entidad m Proporcionar informacion para la realizacion de actividades de Permanente

Contaduria publica o licenciatura en finanzas o
carrera afin a las anteriores, titulado

Administracion publica, contabilidad gubernamental,
manejo de sistemas computacionales, toma de decisiones,

tramites administrativos conducentes

Puesto 6 Area

Area contable o de finanzas
Gesti6on administrativa

control y fiscalizacion

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de comunicacion y negociacion,
disposiciones juridicas que rigen al ambito

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Tiempo minimo de experiencia
3 afios
2 afios
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
COORDINACION DE PLANEACION FINANCIERA DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET
Direccion General: Coordinacion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET COORDINACION DE PLANEACION
FINANCIERA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Elaborar, desarrollar y supervisar la aplicacién de las estrategias de inversibn que permitan maximizar los
rendimientos en el manejo de la reserva técnica, como resultado del continuo analisis del comportamiento de los
mercados financieros; asi como también, la evaluacién y en su caso, implementacién de proyectos especiales de
inversion. Supervisar la administracion de los distintos fondos de ahorro individual que maneja la UPYSSET, y
elaborando en su caso las proyecciones financieras necesarias que nos permita visualizar su comportamiento a
futuro.

Especificas:

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lleven a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

Realizar y ejecutar las estrategias de inversion aplicables al plan anual de inversiones de la reserva
técnica de la unidad, asi como realizar un constante analisis de comportamiento de los mercados
financieros, con la finalidad de incrementar la productividad de la reserva técnica.

Establecer procedimientos y mecanismos financieros que garanticen los estandares de seguridad,
liquidez y rentabilidad éptimos de la reserva técnica, evitando tiempos improductivos en el manejo de los
recursos mediante el dominio de los procedimientos operativos bancarios, para lograr la maximizacion de
la productividad de los mismos.

Revisar periédicamente el comportamiento del plan anual de inversiones para precisar el incremento
esperado en el patrimonio de la unidad, analizando mes con mes el comportamiento del incremento en la
reserva, a fin de evaluar el comportamiento real de la productividad con respecto a lo presupuestado.

Elaborar semanalmente los andlisis especializados de los mercados financieros, por medio de la
interpretacion de la informacién obtenida de diversos intermediarios y analistas especializados, a fin de
hacer un recuento del comportamiento de los mercados financieros y vislumbrar sus tendencias.

Monitorear permanentemente en tiempo real de los mercados, a través de servicios especializados de
informacién via internet, al comportamiento de los mismos y sus tendencias, para asi aprovechar
coyonturas que incrementen los rendimientos de los recursos.

Ejercer corresponsablemente con el Director General de la UPYSSET, las actividades inherentes al
manejo de las inversiones de la reserva técnica.

Disefiar proyectos especiales de inversion, analizando y evaluando las diversas opciones y su posible
comportamiento en el futuro, para encontrar alternativas que incrementen la productividad en la reserva
técnica y asi prolongar la viabilidad financiera y actuarial del fondo de pensiones.

Supervisar la correcta administracion de los fondos de ahorro de los servidores publicos, analizando
conjuntamente con el departamento encargado de la captacion de ahorro, revisando el célculo de
rendimientos otorgados a los ahorradores, revisando asimismo que se efectue la correcta recuperacion
de los creditos otorgados, para contar con estados de cuenta individuales que reflejen el ahorro,
rendimientos, préstamos y saldos de cada afiliado a los sistemas de ahorro.
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Area:

Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

COORDINACION DE PLANEACION FINANCIERA

Especificas:

Coordinar el disefio y desarrollo de proyectos de urbanizacién edificacion y comercializacion de vivienda
ylo terrenos de la reserva territorial de la unidad, con el objeto de contribuir al incremento del patrimonio
de los derechohabientes de la misma.

Vigilar que el monto global destinado al otorgamiento de créditos, sea determinado actuarialmente.

Elaborar trimestralmente el informe de actividades y servicios prestados por la unidad recopilando la
informacién de las acciones ejercidas por cada area, con el objeto de presentarlo al Consejo de
Administracion y a la Auditoria Superior del Estado.

Informar permanentemente a la Direccion General, los rendimientos derivados de las inversiones
financieras, por medio de un reporte automatizado que arroja la informacién en tiempo real, coadyuvando
en el seguimiento en tiempo real del estado que guardan las inversiones.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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COORDINACION DE PLANEACION FINANCIERA

m Analizando, interpretando, implementando y dando seguimiento a las alternativas de inversion
m Estableciendo mecanismos financieros que maximicen la productividad de las reservas
m Interpretando la informacion financiera investigada

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Direccion General de la UPYSSET m Acordar y dar seguimiento a instrucciones Permanente
m  Direccion de Administracion m |ntercambiar informacion financiera Diaria
m  Direccién de Seguridad Social m Asegurar la liquidez para atender los préstamos y el pago de Diaria

némina al personal pensionado

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE INVERSIONES COORDINACION DE PLANEACION FINANCIERA
Direccion General: Coordinacion: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET COORDINACION DE PLANEACION DEPARTAMENTO DE INVERSIONES
FINANCIERA

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Invertir en forma eficiente la reserva técnica de la unidad asegurando previamente el pago de las pensiones,
préstamos y gastos, con la finalidad de salvaguardar los intereses y patrimonio de la UPYSSET.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Asegurar el deposito oportuno en bancos, de los ingresos recibidos por conceptos de aportaciones y
recuperaciones por parte de la Secretaria de Finanzas, asi como de los organismos descentralizados,
con la finalidad de que se genere la mayor productividad en las inversiones e incrementar la reserva
técnica.

Programar diariamente los saldos en las cuentas de cheques mediante la informacion que es
proporcionada por el departamento de control financiero, con la finalidad de cubrir los requerimientos de
liquidez en los bancos y descontarlo de las inversiones en caso de que haya necesidad al momento de
cerrar la operacion.

Realizar el cierre de las inversiones a la vista o a plazo, en coordinacion con el Asesor Financiero, con el
propésito de tomar la decisién de mandar a plazo o dejar a la vista la inversion, dependiendo la tasa de
interés vigente.

Habilitar en forma eficiente el nivel de liquidez de la reserva técnica organizando en base a las fechas
claves de los meses anteriores, con la finalidad de hacer frente al pago de pensiones y jubilaciones asi
como de los préstamos y gastos.

Supervisar que los estados de cuenta de cheques e inversiones lleguen en los tiempos requeridos, con la
finalidad de que no transcurran mas de los dias habiles acordados, con el fin de tener a tiempo la
informacidn correspondiente.

Supervisar que la tasa que se cobra en los préstamos, se actualice en el sistema semanalmente, con el
objeto de que los prestamos se estén cobrando a la tasa lider con base en la Ley de la UPYSSET.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE INVERSIONES

m Realizando traspasos entre cuentas de cheques
m Habilitando las cuentas de cheques en los bancos
m Cerrando las operaciones financieras

| Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
N m Asesoria financiera m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Diaria

T Departamento de Control Financiero m |ntercambiar Informacion Diaria

E m  Departamento de Contabilidad m Validar los saldos de inversiones Periddica
N @ Departamento de Ahorro de los Servidores ® Recibir informacion Diaria

A Publicos

S

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area: Area superior inmediata:
DEPARTAMENTO DE AHORRO DE LOS COORDINACION DE PLANEACION FINANCIERA
SERVIDORES PUBLICOS
Direccion General: Direccién: Departamento:
DIRECCION GENERAL DE LA UPYSSET COORDINACION DE PLANEACION DEPARTAMENTO DE AHORRO DE LOS
FINANCIERA SERVIDORES PUBLICOS

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
Béasica:

Prever, planear, desarrollar y operar todas aquellas acciones vinculadas con la administracion integral de los
sistemas del ahorro que administra la UPYSSET; asi como difundir y fomentar la cultura del ahorro para elevar la
rentabilidad de las percepciones de cada trabajador.

Especificas:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

Administrar y operar los sistemas de informacion que sustentan los diferentes fondos de ahorro que opera
la UPYSSET.

Emitir periddicamente estados de cuenta de los diferentes fondos de ahorro que administra la UPYSSET
como son: Caja de Ahorro del Estado de Tamaulipas, CAET, Sistema de Ahorro para el Retiro de los
Trabajadores de la Educacion en Tamaulipas, SARTET, Fondo de Ahorro para el retiro de Universidad
Tecnolégica de Tamaulipas, Reynosa y Altamira, FARUTT, Fondo de Ahorro para el Retiro de los
Trabajadores de la Educacion en Tamaulipas, FARTET, Fondo de Ahorro para el Retiro de los
Trabajadores del COBAT, FARCOBAT.

Verificar la puntualidad y exactitud de los pagos de aportaciones y abonos de préstamos
correspondientes a los diferentes sistemas de ahorro, recibidos de la Secretaria de Finanzas y de los
Organismos Descentralizados, a fin de asegurar la recuperacion oportuna de préstamos y aportaciones.

Efectuar quincenalmente el calculo y capitalizacion de intereses de los ahorros captados en los cinco
sistemas de ahorro, en cuentas individuales.

Realizar la emision y transmisiéon de ordenes de pago referenciadas, emision de cheques de retiro,
descuentos indebidos y retiro de aportaciones de los distintos sistemas, previa revision de la
documentacién soporte de cada uno de los tramites, con el objeto de dar un seguimiento confiable de las
operaciones realizadas por el Departamento.

Recibir y tramitar las solicitudes de ingresos, préstamos y retiros a la Caja de Ahorro del Estado de
Tamaulipas, CAET, asi como enviar la informacién correspondiente mediante oficios y disquettes
correspondientes a las distintas areas administrativas para la aplicaciéon en némina de los descuentos
para ahorro y abono de créditos.

Turnar a la Coordinacién Juridica los expedientes de los créditos en cartera vencida que no haya sido
posible su recuperacién por via administrativa.

Verificar que se mantengan actualizados y alimentados los sistemas de registro de ahorro y de préstamos
de los diferentes sistemas administrados, de tal manera que permitan efectuar mensualmente con el
Departamento de Contabilidad, la conciliacién de cuentas de cada uno de los sistemas de ahorro.

Recibir y tramitar las solicitudes de préstamos, retiros y descuentos indebidos del Sistema de Ahorro para
el Retiro de los trabajadores de la Educacion en Tamaulipas, SARTET, asi como enviar la informacion
correspondiente mediante oficio o disco a las areas administrativas para la aplicacion en némina de los
descuentos para el ahorro y abono a créditos.
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Elaboracién: Febrero 2006
Actualizacion:

Area:
DEPARTAMENTO DE AHORRO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Especificas:

Recibir y tramitar las solicitudes de constancias de no adeudos del Sistema de Ahorro para el Retiro de
los Trabajadores de la Educacion en Tamaulipas, SARTET.

Llevar a cabo en forma constante la revision de los procesos de cada uno de los fondos para estar en
posibilidad de implementar las mejoras correspondientes.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad.
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DEPARTAMENTO DE AHORRO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Administrando los sistemas CAET, SARTET, FARUTT, FARTET y FARCOBAT
Tramitando préstamos y solicitudes de ingreso de la CAET

Verificando los descuentos en némina del ahorro y préstamos

Programando y transmitiendo préstamos SARTET

Administrando la cartera de los sistemas CAET y SARTET

Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
m  Coordinacion de Planeacion Financiera m Acordar y dar seguimiento de instrucciones Permanente
m  Direcciones, departamentos y personal m Coordinar las acciones de la CAET y SARTET Permanente

operativo de la unidad

nmrzaom-4Hz—

PREPARACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
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