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OFICIO DE AUTORIZACION

Con fundamento a lo dispuesto por la Ley que crea la Universidad Auténoma Chapingo (UACh), en sus
articulos 1°y 4° fraccion | y IX, asi como el Estatuto de la UACh, en sus articulos 1°, 75°, 76°, 99°, fraccion Il y
107° se autoriza el presente Manual de Organizacion del Departamento de Internado, mismo que fue
asesorado y aceptado por el Departamento de Organizacion y Métodos de la UPOM.

El presente manual tiene la finalidad de lograr la congruencia de organizacion del Departamento de Internado,
dependiente de la Subdireccion de Servicios Asistenciales, para mantener la eficiencia y aplicarse en el
cumplimiento de sus objetivos para lo cual fue creado dicho departamento.

Chapingo, México, mayo de 2019
ATENTAMENTE
"Ensenfar la explotacion de la

. tierra, no la del hombre”
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/" Ing. Macario Velazquez Cagal
Subdirector de Servicios Asistenciales

ASESORIA TECNICA
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: L : - Lic. Ma. Del Carmen Pérez Samaniego
\ __ C. Paula Ravest Balladares Jefa del Departamento de Organizacion y
! Subdirectora de la UPOM Metodos
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INTRODUCCION

El Departamento de Internado, dependiente de la Subdireccién de Servicios Asistenciales realiza diversas
actividades encaminadas a coadyuvar el desarrollo integral de los alumnos becados internos durante su
estancia en la universidad.

Dada esta diversidad de actividades que en ¢l se desarrollan, es importante contar con un manual de
organizacion actualizado como un instrumento de trabajo, con el cual cada miembro del Departamento puede
conocer con certeza la estructura organizacional y asi mismo cumplir con los objetivos y funciones
correspondientes a su area.

El presente manual de organizacion contiene el directorio de funcionarios del Departamento, un resumen de
antecedentes histéricos, las bases legales en las cuales se sustenta, las atribuciones, la estructura organica,
asi como la vision, mision, objetivos y funciones del Departamento de Internado.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En enero de 1854, fecha en la que el Presidente de |a Republica Mexicana Don Ignacio Comonfort decreta la
creacion de la Escuela Nacional de Agricultura (ENA), ya se mencionaban algunas condiciones generales y
especificas del Internado y de los alumnos que gozaban de los servicios asistenciales.

“El gobierno de cada Estado o Territorio nombrara y enviara a la ENA (fundada en 1854) cada cinco afios o
cuando hubiere vacantes, un alumno para que sea sostenido y educado por el establecimiento y destinado a
recibir la ensefianza superior”. (Universidad Auténoma Chapingo, 1992)

El Proyecto de Reglamento Interior de la ENA establecia que “El jefe de los servicios seria el encargado de la
direccion y vigilancia de los servicios de aseo general de la escuela y sus dependencias, servicio de alumbrado
y vigilancia”.

En junio de 1923 se decreta la expropiacion de la Hacienda de Chapingo, por causas de utilidad publica, y el
Presidente Alvaro Obregén la destina como asiento de la ENA

En 1924 es instalada la Escuela en Chapingo. En este mismo afio se elabora el Plan de Organizacion del
pueblo el Cooperativo, dedicado a campesinos y obreros de la hacienda, viendo ademas la necesidad de que
los profesores sean de tiempo completo y vivan en la escuela, y que los alumnos estén como internos. Por ello
se construyo el dormitorio 1, y para 1942 se construyeron los dormitorios 2, 3,4 y 5.

iJd
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La ENA se organizé durante un largo periodo bajo una estructura y reglamentacion militar. En 1912 Victoriano
Huerta impone el régimen militarizado (Garmendia, 1990) y al trasladarse la ENA a la Ex Hacienda de
Chapingo se formalizo la militarizacion de la Escuela. Al afio siguiente se presentan programas severos en la
disciplina de los alumnos y en 1924 buscando evitar la realizacion de motines, se hace mas rigido éste
regimen. Sin embargo, ante tal severidad los alumnos realizan una huelga en protesta por los excesos en la
disciplina.

En 1925 los estudiantes organizan el llamado “‘Reégimen Disciplinario de Honor” que alude a la autodisciplina,
pero en 1926 siendo el Director Nabor Cuervo se reinstala la disciplina militar; bajo este marco normativo se
mantuvieron las relaciones entre los estudiantes, profesores y autoridades durante un largo periodo.

En el afo 1970 se construyé el dormitorio 6

Fue hasta el afio de 1971 cuanto se acuerda la derogacion del Reglamento Disciplinario Militar y finalmente en
1973 se establece la democracia y Ia autodisciplina para regular las relaciones al interior de la institucion, el
ideario de la ENA y su compromiso de ofrecer educacion a los sectores marginados del pais se materializa en
su sistema de servicios asistenciales, que posibilita a los jovenes albergarse en el Internado y contar con una
beca. Inicialmente también estudiaban en la ENA alumnos que tenian posibilidades de costear sus estudios, se
les denominaba “pensionistas”; ésta modalidad desapareci6 a finales de los afios setentas con la
transformaciéon a Universidad. En la actualidad las categorias de estancia para los alumnos son: “Becados
Internos”, “Becados Externos” y “No Becados o Externos”.

La década de los setentas representa una época de cambios trascendentales en el terreno educativo,
particularmente en los niveles de educacion media superior y superior surgen nuevas instituciones como el
Colegio de Ciencias y Humanidades de la UNAM y la Universidad Auténoma Metropolitana. Aunado a ello, los
enfoques educativos se modifican sustancialmente atendiendo a propodsitos de formacion integral. En esa
misma época se inicia el proceso de transformacion de la Escuela Nacional de Agricultura hacia la actual
Universidad Auténoma Chapingo.

=
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Fue necesario un proceso de construccion que partiera del ideario y compromisos originales de la ENA con los
sectores rurales desprotegidos y se ubicara en el momento de cambios sociales, politicos y econémicos para
establecer las bases con las que se funda la nueva Institucion. Estos principios quedaron formulados en la Ley
que Crea a la Universidad Autonoma Chapingo, publicada en el diario Oficial de la Federacion el 30 de
diciembre de 1974.

Hasta el afio de 1977 la Seccién de Internado dependia de la entonces Subdireccion de Servicios Generales.
En 1978 se establecio el Estatuto de la Universidad Autbnoma Chapingo.

En este mismo afio, se amplio6 la infraestructura del Internado con la construccion de los dormitorios 7, 8, 9, 10
y 11, conformando todos ellos la Seccion de Internado que tenia a su cargo las secciones de dormitorios,
zapateria, lavanderia, roperia, pelugueria y mantenimiento.

En 1979 es nombrado como Jefe de la Secciéon de Internado el C. Marco Antonio Galindo.
En 1980 se encontraba como Jefe de la Seccioén el C. Estanislao Escudero Maldonado.

En 1982 el Jefe de Internado es el C. Rafael Cintora Ortiz, a partir de este afio la Seccién de Internado se
convierte en Oficina de Internado, y para 1983 adquiere el rango de Subjefatura de Departamento.

En 1984 es nombrada la C. Ing. Alicia Méndez como responsable de la Subjefatura de Internado, y durante su
administracion adquiere el rango de Departamento debido a las actividades que se realizan; también durante
su administracion se lograron avances importantes en la organizacion del Departamento de Internado a partir
de la implementacion del programa Secciones Organizadas, donde uno de los puntos centrales consiste en
mantener en Optimas condiciones el Internado, dejando la alternativa de permanecer en el mismo cuarto
durante el tiempo de preparaciéon académica.
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En 1987 es nombrado el Ing. José Luis Celaya Lara, quien de 1989 a 1990 elabora el primer diagnostico de
Internado, y a partir de él se propone la restauracion organizativa y administrativa, que para entonces incluia a
la Seccién de Disciplinario como Subjefatura de Orden y Disciplina conservandose con esta denominacion
hasta la fecha.

En 1990 el Jefe del Internado es el C. Eduardo Garcia de la Rosa.

En 1993 es nombrado el Ing. Andrés Lopez Garcia, ampliandose el servicio al tercer turno en la seccion de
Lavanderia de externos, dependiente de este Departamento de Internado.

En 1994 el C. Ing. Antonio Calleros Coloni, se encuentra en la Jefatura de Internado.

En 1995 es nombrado el C. Ing. Marco Antonio Rendén Teran, quien plantea formalmente la necesidad de
cambio de pisos por loseta, en los dormitorios 1, 2, 3,4, 5 y 6; iniciando el cambio de las ventanas mas danadas
en los dormitorios, también se logro la rehabilitacion del edificio de lavanderia de internos.

En el ano de 1997 se establece de manera formal el control de las secciones organizadas en los dormitorios y
elabora el anteproyecto para la instalacion de la Lavanderia de Autoservicio, destinandose para tal fin
economias generadas en otros rubros dentro de la Subdireccion de Servicios Asistenciales, bajo la
Administracion dellng. Macario Velazquez Cagal.

En 1999 es nombrado el Ing. Horacio Lara Rosales como Jefe de Internado y en este afio es inaugurada la
Lavanderia de Autoservicio como un apoyo mas al alumnado.

En 2003 ocupa provisionalmente la Jefatura el Lic. Apolinar de Jesus Aguilar del 1° de enero al 30 de junio del
2003.
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A partir del 1 de julio del 2003 al 31 de julio del 2005 nombran al Ing. Marco A. Flores Santiago como Jefe del
Internado.

En 2004 se realizo la reinauguracion del dormitorio 5, el cual fue remodelado una vez que se realizaron platicas
entre el Comité Ejecutivo Estudiantil y algunos alumnos del propio dormitorio.

En 2005. A partir del 1 de agosto del 2005 nombran al Ing. Luis Fuentes Lépez como Jefe del Internado.

Desde su origen este Departamento ha jugado un papel preponderante en el proceso de recepcion del nuevo
ingreso, ya que la admision inicial asignada al porcentaje de BIN, esta en funcion de los espacios disponibles
en los dormitorios que coordina este Departamento.

En relacion a la convivencia y vida cotidiana, el Departamento de Internado siempre ha tenido como politica
proporcionar y garantizar actividades que procuren en lo posible una integracion y socializacién sana entre los
usuarios, por tal motivo se ha dado una estrecha colaboracion con diferentes instancias dentro de la UACH
como son: la Direccion General de Difusion Cultural (en programacion artistica y talleres culturales) y el
Departamento de Relaciones Publicas ( Evento de la Quema del Libro y Aniversario de la ENA-UACH).

Durante 2006 se participé6 en la Comisién Institucional que dio como resultado la propuesta para la
reorganizacion de las instancias encargadas de la atencion de los alumnos a través de la creacion de la Unidad
para la Convivencia y la Atencion Multidisciplinaria a estudiantes y el Sistema para la Convivencia y la Atencién
Multidisciplinaria a Estudiantes, del cual el internado sera parte integrante.

También se realizé la atencién y apoyo a estudiantes tales como; entrega y coordinacion de mobiliario y
equipo, cambio de cuartos, higiene integral de cuartos y dormitorios y en el aspecto social (solucion en la
relacion de pareja, convivencia interna en los cuartos).
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En el ano 2007 siendo el Jefe del Departamento el Lic. Enrique Lopez Castafieda se llevd a cabo la
restructuracion del edificio de lavanderia, también se logré en la Subjefatura de Orden y Disciplina, la
digitalizacién del proceso para la asignacion de cuartos.

2008 se instalaron filtros purificadores de agua en todos los dormitorios.
2012 se sustituyeron los centros de carga en los once dormitorios.

2013 se realizo la aplicacion de pintura epoxica en pasillos, cubos de escaleras y terrazas en los dormitorios
uno al seis.

De octubre de 2014 a mayo de 2015 ocupé el cargo de Jefe de Departamento el Ing. Juan Enrique Serrano
Paez.

En junio de 2015 ocupa el cargo de la Jefatura del Departamento de Internado la Ing. Sarahi Cuevas Trejo,
durante la administracion se implementé el Programa de Capacitacion-Accién “Educar para la vida’, en el
cual, se imparten a los alumnos talleres de electricidad, carpinteria, soldaduras, reposteria, plomeria y se
realizan brigadas de limpieza, pintura y manejo de areas verdes, todo ello para coadyuvar a la formacion
integral del estudiante, e involucrar al interno en el cuidado de las instalaciones de los dormitorios.

2015 a 2018 Como una politica de la Subdireccién de Servicios Asistenciales se implementa en el internado el
Sistema de Manejo Ambiental, donde destaca el cambio de luminarias tradicionales por lamparas led,
sustitucion de llaves mezcladoras por economizadoras en todos los dormitorios y el programa de separacion de
residuos sélidos en los dormitorios 9 y 10.

A finales de 2018, con la actualizacion de los manuales de organizacion, se determina que la Subjefatura de
Orden y Disciplina sea una instancia dependiente directamente del Departamento Administrativo de la
Subdireccion de Servicios Asistenciales, debido a que realiza diferentes actividades de apoyo para todos los
departamentos de la Subdireccién.
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Reglamento Académico de Alumnos

Reglamento disciplinario de la UACh.

Ley que crea la Universidad Autonoma Chapingo publicada en el Diario Oficial del 30 de diciembre de 1974

Modificacién por Decreto Presidencial a la ley que crea la Universidad Auténoma Chapingo; publicada en el
Diario Oficial el 30 de diciembre de 1977, articulo 4° Fracciones I, IXy X; articulo 9°.

Estatuto de la Universidad Auténoma Chapingo, aprobado por la Comunidad Universitaria el 12 de mayo de
1978; articulos 6°, 75°, 76°, 99° fraccion IIl, 133°, 134° y 152° fraccion 1.

Reglamento de obligaciones, responsabilidades y sanciones aplicables a los funcionarios de la Universidad
Auténoma Chapingo; aprobado el 23 de febrero del 2004 por el pleno del H. Congreso Universitario.

A
O
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ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO.
Articulo 4° La Universidad Autonoma Chapingo para el cumplimiento de su objetivo, tendra las siguientes
atribuciones: l.-organizarse como lo considere necesario, dentro de los lineamientos generales que inspiran la
presente ley.
IX.- Sostener y desarrollar los servicios escolares y sociales que presten a la comunidad universitaria.
X.- Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su funcionamiento.
Articulo 9°.- El ejercicio de las funciones académico-administrativas de la universidad estaran a cargo del
rector, los vicerrectores, los directores de division y jefes de departamento y de las unidades administrativas
que se establezcan.

ESTATUTO UNIVERSITARIO TiTULO CUARTO
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y SU FUNCIONAMIENTO

Articulo 6°.- Para coadyuvar al logro de sus objetivos, la Universidad Autonoma Chapingo, contara con
internado que incluya servicios asistenciales en las Unidades Regionales que la constituyan.

Articulo 75°.- La unidad administrativa es una instancia de apoyo a las actividades fundamentales de la
universidad, por lo que el personal y funcionarios que trabajen directamente en el sistema administrativo
estaran al servicio de las actividades académicas.
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Articulo 76°.- La funcién administrativa debera ejercerse con la agilidad, fluidez y efectividad necesarias para
responder alos requerimientos de las actividades fundamentales de la universidad, buscando la optimizacion
delos recursos de que se dispongan.
Articulo 99°.- Para su funcionamiento la direccion administrativa contara con:
Fraccion Ill.- Departamento de Servicios Asistenciales cuya funcién sera la de proporcionar los servicios
necesarios y de que disponga la institucion para la comunidad regional y sus trabajadores.
TITULO QUINTO
DE ASUNTOS ACADEMICOS CAPITULO VI DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 133°.- Los alumnos de la universidad podran pertenecer a cualquiera de las siguientes categorias:
becado interno, becado externo y externo.

Articulo 134°.- Los alumnos becados internos seran aquellos que reciban de la universidad los servicios
asistenciales necesarios para su sostenimiento.

TITULO SEPTIMO
SERVICIOS ASISTENCIALES Y PRESTACIONES
Articulo 152°.- Las unidades regionales podran contar con los siguientes servicios asistenciales y

prestaciones:
Fraccion Il. Dormitorios y viviendas
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categorias: Becado Interno, Becado Externo y Externo.

Universidad.

REGLAMENTO DISCIPLINARIO

REGLAMENTO ACADEMICO DE ALUMNOS CAPITULO Il

Becado Interno. Es todo aquel alumno que recibe servicios asistenciales por parte de la Universidad.

Externo. Aquel que solamente tiene derecho a los servicios educativos por parte de la Universidad.

Articulo 12°.- Los aspirantes seleccionados podran ingresar a la UACh bajo cualquiera de las siguientes

Becado Externo. Aquel que recibe una ayuda econémica como alumno para su sostenimiento fuera de la
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
ASISTENCIALES

" DEPARTAMENTO DE
NIVELES JERARQUICOS INTERNADO

Il Direccion General
IV Subdireccién
V' Departamento
— Linea de autoridad

AUTORIZACION : ASESORIA TECNI
; /
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Ing. Macario Velazquez Cagal Ing—Sarahi Cuevas Trejo ‘Paula Ravest Balladares " Lic. Ma. Del n@man
Subdirector de Servicios Asistenciales Lm*mhm_ Departamento de Internado Subdirectora de la UPOM Samanie

Jefa del Departamento de

N\ |
ﬁ: ﬁ (1 m A\, ( Organizacién y Métodos
. . \_fn.rx. i

L. A. José Alejandro >a,ﬁ_o Lopez

Subdirector de Recursos Humanos

mayo de 2019
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ORGANIGRAMA DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON Y SIN NIVEL JERARQUICO
v
DEPARTAMENTO
DE INTERNADO
AREA
ADMINISTRATIVA **
_ [ [ [ | [ _ _
SECAON SECCION DE SECQGN DE SECOON SECCION DE SECCION SECOON SECCION SECCION
DORMITORIOS ** ROPERIA ** LAVANDERIA ** ZAPATERIA ** INTENDENCIA ** MANTENIMIENTO ** PELUQUERIA ** ALMACEN ** CERRAJERIA **
NIVELES JERARQUICOS Linea de autoridad
V. JEFATURA DE DEPARTAMENTO ** Areas operativas administrativas sin nivel jerarquico
AUTORIZACION | ASESORIA TECNIC f
— | =
I X AL, —
b /= . _ Y :\A\_S\_M_X :
Ing. Macario Velazquez Cagal Ing. Sarahi Cuevas Trejo C. ﬂumc_m Ravest Balladares Lic. Ma. Del Carmed-Pérez
Subdirector de Servicios Asistenciales Jefa del Departamento de Internado Subdirectora de la UPOM Samaniego
s hw - [ Jefa del Departamento de
LEgd | & i/ ( Organizacion y Métodos
ffu.,f\b w, / ﬁ .ﬁ g
L. A. José Alejandro Ardvalo Lopez
Subdirector de Recursoy Humanos
mayo de 2019
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ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS, PLAZAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS
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Subdirector de Recursos Humnanos
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DEPARTAMENTO DE INTERNADO

OBJETIVO GENERAL

Brindar para los alumnos internos (BIN), el servicio de alojamiento y otros como un espacio digno y seguro para
el desarrollo y la convivencia sana y responsable para coadyuvar a su desarrollo integral y académico.

FUNCIONES

Brindar el servicio de alojamiento, mobiliario (cama, silla, mesa, librero, closet) y ropa de cama (colchon,
sabanas, almohada, fundas, toallas) necesarios durante su estancia en la Universidad a los alumnos BIN,
corresponsabilizandolos de los mismos.

Fortalecer el funcionamiento del internado a través de estrategias de sustentabilidad.

Realizar el mantenimiento mayor al mobiliario, equipo e instalaciones de los dormitorios y secciones que
conforman el Departamento de Internado, mediante la gestion de recursos y bajo los procedimientos
establecidos por la Universidad.

Coordinar el mantenimiento menor en mobiliario, equipo e instalaciones del Departamento de Internado.

Otorgar a los alumnos BIN el servicio de lavado y planchado de su ropa de vestir y ropa de cama, bajo la
normatividad y/o disposiciones vigentes.

Brindar a los alumnos vigentes de la universidad de cualquier categoria, el servicio de reparacion de
calzado, mochilas y bolsas, realizando el cobro por la recuperacion de materiales Unicamente.

Realizar de manera gratuita los cortes de cabello a alumnos de ambos sexos BIN vigentes que soliciten el
servicio.
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* Brindar gratuitamente el servicio de costura a alumnos BIN.
* Coordinar y supervisar la limpieza diaria en las areas comunes de los dormitorios.

= Brindar el apoyo que solicitan diversas instancias de la UACh, en lo referente a las diferentes secciones del
Departamento de Internado, dentro de las posibilidades del mismo vy bajo las disposiciones
correspondientes.

* Realizar de manera eficiente los tramites de altas y bajas de alumnos BIN en las secciones de Dormitorios,
Cerrajeria y Roperia, en coordinacion con la Subjefatura de Orden y Disciplina y la Direccion General
Académica.

* Realizar conjuntamente con la Subjefatura de Orden y Disciplina las revisiones necesarias en los cuartos
de los diferentes dormitorios.

* Realizar cambios de cuarto a solicitud de los usuarios o por recomendacién de la Subjefatura de Orden y
Disciplina.

* Proporcionar constancias de residencias de los alumnos BIN que lo soliciten.
* Implementar actividades formativas para los alumnos.

*» Realiza otras actividades inherentes al area.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION JEFE DE DEPARTAMENTO
HORARIO ABIERTO

TIPO DE PUESTO CONFIANZA

OBJETIVO:

FUNCIONES

competen al Departamento de Internado.
servicios y proponer mejoras a la normatividad.

UACH. :

* Evaluar las actividades del internado para proponer mejoras.

DEPARTAMENTO DE INTERNADO

Planear, dirigir, organizar y controlar de manera eficiente, con el apoyo de la Subjefatura Administrativa la
prestacion de los servicios que brinda el Departamento de Internado.

= Hacer cumplir la normatividad establecida dentro de la UACh durante el desarrollo de las actividades que
* Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan, dentro de las areas de trabajo, la prestacion de los

* Proponer acciones para el desarrollo y el mejor funcionamiento de las actividades del Internado de la

N
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= Planear y coordinar en conjunto con las demas instancias involucradas, la recepcion del nuevo ingreso en
el internado.

= Proponer a la subdireccion, programas de trabajo para atender las necesidades de los dormitorios y de las
secciones que conforman el Departamento

* Programar y realizar de manera coordinada con la Subjefatura de Orden y disciplina revisiones periédicas
en las instalaciones de los dormitorios.

= Fomentar y vigilar la optimizacion de los recursos humanos, econémicos y materiales empleados para el
desarrollo de las actividades del Departamento.

= Asistir a reuniones que sean requeridas para la atencion de las necesidades del Departamento.

* Dar atencion a las solicitudes de apoyo que provengan de otras instancias de la UACh, que se encuentren
dentro de las posibilidades del departamento, asi mismo canalizarlas a la seccion correspondiente.

= Solicitar a las diferentes instancias de la UACh el apoyo necesario para el cumplimiento de los objetivos del
Departamento.

= Proveer a las secciones de trabajo del Departamento los materiales y herramientas necesarias para el
desempeno de sus actividades, implementando los controles necesarios para su optimizacion.

* Programar las solicitudes de mantenimiento necesario de maquinaria e instalaciones de cada seccién del
departamento.

= Autorizar todas las compras que se requieran dentro del Internado y sus secciones, conforme a los
procesos institucionales de adquisicion.

* Reportar periddicamente y por escrito al Departamento de Némina las incidencias del personal a su cargo.
* Sistematizar y resguardar la informacion que se derive de las actividades del internado.
» Presentar un informe anual de actividades o cuando sea requerido.

* Realizar otras actividades inherentes al puesto.
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AREA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Apoyar a la jefatura en la administracion eficiente de los recursos econémicos, humanos y materiales con los
que cuenta el Departamento de Internado.

FUNCIONES

* Programar y gestionar el gasto correspondiente a cada ejercicio fiscal.
* Planear y programar el mantenimiento preventivo de maquinaria, equipo e instalaciones del Departamento.

* Elaborar las comprobaciones de gastos ante el departamento administrativo de la Subdireccion de servicios
Asistenciales

* Tramitar el pago de facturas de proveedores externos recabando los sellos correspondientes.

* Proponer a la jefatura del Departamento, programas de mejoramiento, organizacion, reestructuracion y
control en las secciones

* Elaborar y entregar informes anuales, semestrales o trimestrales segln el caso ante la Jefatura del
Departamento o el Departamento Administrativo de la Subdireccion de Servicios Asistenciales.

* Llevar el control de permisos, licencias e incapacidades del personal adscrito al departamento, asi como el
seguimiento de casos de trabajadores comisionados, rescindidos, etc.

= Realizar revisiones o inventarios en las diferentes secciones del Departamento para el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos.

= Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos que requiera
el departamento o adecuarlos a sus diferentes secciones.
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requieran en las diferentes secciones del Departamento.

» Realizar otras actividades inherentes al area.

= Atender las contingencias que se presentan en ausencia del jefe del departamento.

= Cotizar y adquirir en el Almacén General o con proveedores externos los materiales y herramientas que se

* Vigilar, en coordinaciéon con la jefatura del departamento, la generacién de recursos propios en el
Departamento y reportarlos conforme a la normatividad institucional.
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SECCION DORMITORIOS
OBJETIVO

Asignar a los alumnos BIN un espacio y el mobiliario basico para coadyuvar al desarrollo de sus actividades
personales y académicas durante su estancia en la UACh.

FUNCIONES

* Dar de alta a los alumnos BIN, asignandoles un cuarto y el mobiliario basico (cama, mesa y silla).

* Llevar el control del mobiliario existente mediante los resguardos firmados por los usuarios durante el
proceso de alta.

* Realizar revisiones periddicas en cuartos y secciones para conocer las condiciones de las instalaciones y
mobiliario de los dormitorios.

= Realizar cambios de cuarto previa notificacion de la Jefatura del Departamento.

* Reportar al Departamento de Servicios Escolares a los alumnos que tienen adeudos en la seccion.

= Notificar al area Administrativa los adeudos por alumno y seccién

= Apoyar en la descarga y estiba de cualquier material que se requiera en el Departamento de Internado.
= Apoyar en fumigaciones en los cuartos del internado.

» Otorgar bajas a los alumnos que lo soliciten y cumplan con los requisitos establecidos.

* Realizar un informe semestral, o cuando se requiera, de las condiciones de los dormitorios.

» Realizar otras actividades inherentes al area

ro—
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SECCION ROPERIA
OBJETIVO

Otorgar a los alumnos BIN un equipo de cama realizando los resguardos correspondientes, asi mismo
proporcionar servicio gratuito de reparacion de prendas de vestir.

FUNCIONES

= Darde alta y hacer entrega del equipo de cama a los alumnos internos de nuevo ingreso o reingreso
(colchdn, sabanas, colchas, cobija o cobertor, almohada, fundas de almohada vy toallas)

= Confeccionar las prendas necesarias para armar los equipos de cama (fundas de colchones, almohadas,
sabanas y toallas).

* Realizar las reparaciones a las prendas del equipo de cama y de vestir cuando sea solicitado por el
alumno.

= Marcar colchones y ropa de cama de la UACh con el nimero de control correspondiente, asi como las
iniciales del nombre del alumno en su ropa de cama particular.

= Confeccionar y reparar cortinas para cuartos de los dormitorios y otras dependencias de la UACh que asi lo
soliciten.

* Otorgar al alumno el sello de baja de la seccion roperia, previa valoracion de la entrega de las prendas del
equipo de cama y cumplimiento de los requisitos.

= Ingresar a la lavanderia de la UACh, la ropa de cama que amerite el servicio.

= Preparar los equipos requeridos para la recepcion de nuevo ingreso.
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* Recoger con el apoyo de Orden y disciplina, los colchones y ropa de cama de alumnos que causaron baja
y no hayan realizado el tramite y entrega correspondientes.

= Brindar apoyo a otras areas de la universidad que asi lo soliciten, en el ambito de su competencia, previa
autorizacion de la Jefatura del departamento.

= Realizar otras actividades inherentes al area

—
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SECCION LAVANDERIA

OBJETIVO

diferentes dependencias de la universidad que lo soliciten.

FUNCIONES

modalidad de ventana.

* Planchar las prendas que lo ameriten

= Realizar otras actividades inherentes al area

= Coordinar el uso de las lavadoras en la modalidad de autoservicio.

» Centrifugar y secar las prendas de los alumnos que ingresan al autoservicio

= Recibir, marcar y clasificar las prendas que ingresen los usuarios (alumnos y dependencias) por la

= Realizar el procedimiento de lavado especifico para cada tipo de prenda ingresada a la seccion.

» Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria e instalaciones.

Brindar servicio de lavado, secado y planchado de ropa de vestir y de cama a los alumnos BIN, asi mismo a las

= Armar los bultos de ropa de acuerdo a la relaciéon de prendas que proporciona el usuario al ingresarla.
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SECCION ZAPATERIA

OBJETIVO

cinturones, entre otros articulos de piel y pintado de chamarras.

FUNCIONES

solicitan.

= Realizar otras actividades inherentes al puesto.

=  Realizar otras actividades inherentes al area

*  Proporcionar el mantenimiento basico a la maquinaria y equipo del taller.

Proporcionar a la comunidad estudiantil en general el servicio de reparacion de calzado, mochilas, bolsas,

» Realizar las reparaciones al calzado, mochilas, bolsas, cinturones y articulos de piel de los alumnos que lo
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OBJETIVO

SECCION INTENDENCIA

Realizar y mantener la limpieza de areas comunes y perimetrales de los 11 dormitorios.

FUNCIONES

* Realizar el aseo diario de areas comunes (bafos, regaderas, pasillos, terrazas, escaleras, cuartos de
lavado, salas de estudio) en los once dormitorios que integran el Internado, haciendo uso eficiente de los

recursos.

* Mantener la limpieza en areas perimetrales del Internado.

* Reportar al jefe inmediato los desperfectos que se detecten en las instalaciones de los dormitorios.

= Realizar el correcto desalojo de los residuos sélidos clasificados.

= Auxiliar en el movimiento de equipo y mobiliario.

= Apoyar en los movimientos de altas y bajas de alumnos.

= Apoyar en fumigaciones de las instalaciones del departamento.

=  Realizar otras actividades inherentes al area
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SECCION MANTENIMIENTO
OBJETIVO

Realizar reparaciones menores en las instalaciones de los dormitorios y secciones del Departamento para
mantenerlas en buen estado.

FUNCIONES

* Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones del departamento, referente a
plomeria, cerrajeria, albanileria y vidrieria.

= Realizar revisiones permanentes a las instalaciones del Departamento de Internado para detectar los
desperfectos que requieran de mantenimiento, asi como también que los trabajos solicitados hayan sido
realizados.

» Colaborar en la programacion de mantenimiento requerida.

* Realizar reparaciones menores en las instalaciones del Departamento, en lo referente a la albafileria,
cerrajeria, plomeria y vidrieria.

= Realizar otras actividades inherentes al area.
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CERRAJERIA

OBJETIVO

departamento de internado.

FUNCIONES

pago correspondiente en la Jefatura de Internado.

* Realizar otras actividades inherentes al area.

= Darde alta en la seccién a los alumnos BIN de nuevo ingreso y reingreso.

= Otorgar al alumno el sello de baja a los alumnos que lo soliciten y hayan cubierto los requisitos.

Brindar servicios de cerrajeria a los alumnos BIN que lo soliciten, asi como a las diferentes secciones del

= Proporcionar los diferentes servicios (cambio de combinacion, reparacion de chapas, instalaciéon o cambio
de chapas, etc.) referentes a la seccién a los alumnos BIN que lo soliciten.

* Otorgar duplicado de llaves que soliciten los alumnos por extravio y que previamente hayan cubierto el
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SECCION PELUQUERIA
OBJETIVO:

Brindar el servicio gratuito de corte de cabello a los alumnos internos vigentes que lo soliciten.

FUNCIONES:

= Programar diariamente los cortes de cabello del siguiente dia laboral.
= Realizar los cortes de cabello programados.

* Reportar fallas o desperfectos de equipos o instalaciones de trabajo y solicitar oportunamente su
mantenimiento.

= Cuidar el uso correcto de los instrumentos, utensilios, herramientas y materiales de trabajo, asegurando su
limpieza y desinfeccion para evitar contagios y enfermedades capilares.

= Solicitar oportunamente los insumos a utilizar durante su trabajo (jabén, navajas, peines, cepillos tijeras,
rasuradoras, guantes, etc.)

= Vigilar que se mantenga limpia y en orden el area de trabajo, asi como el instrumental.

= Realizar otras actividades inherentes al area.
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ALMACEN

OBJETIVO:

departamento.

FUNCIONES:

* Recibir y registrar entradas de materiales.

administrativa.
* Elaborar requisiciones de materiales para el almacén general.
= Elaborar requisiciones de materiales para compra directa.

= Realizar otras actividades inherentes al area.

* Realizar el inventario fisico de los materiales semestralmente o cuando sea requerido.

Llevar un control eficiente de las entradas y salidas de los materiales necesarios para el funcionamiento del

* Entregar materiales a las diferentes secciones mediante vales de salida autorizados por el area
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GLOSARIO

ADMINISTRACION. La administracion es un conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y
practicas que tiene como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una organizacion, a través de la
provision de los medios necesarios para que se obtengan resultados con la mayor eficiencia, eficacia,
congruencia y la optima coordinacion y aprovechamiento del personal y los recursos técnicos, materiales vy
financieros de la organizacion.

ADMINISTRAR. Realizar actos mediante los cuales se orienta el aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y financieros de una organizacion hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales.

ASESORIA Es el suministro, a una autoridad de linea, de informacion técnica o conocimientos especializados
en calidad de proposiciones y recomendaciones, a efecto de facilitar la toma de decisiones.

ATRIBUCION Es la definicion por medio de la ley de la competencia de los érganos politicos y administrativos
del Estado.

AUTORIDAD Persona u organismo que ejerce una potestad que le ha sido conferida legalmente para
desempenar una funcién publica o para dictar, al efecto, resoluciones cuya obediencia es indeclinable, bajo la
amenaza de una sancion y la posibilidad legal de su ejecucion forzosa en caso necesario.

CONTROL Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones para evaluar la ejecucion de
programas y acciones, y aplicar las medidas correctivas necesarias; la accion de control puede producirse
permanente, periddica o eventualmente durante un proceso determinado o parte de éste a través de la
medicion de resultados.
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ESTATUTO Es el conjunto de normas vy lineamientos administrativos fundamentales, inclusive la declaracion
de propdsitos en los que se basa la actividad de una organizacion estatal, académica, econdmica o social.

ESTRUCTURA ORGANICA Disposicion sistematica de los organos que integran a una institucién, conforme a

criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar los
niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

La estructura organica de una institucion es el sistema formal en el que se plasman los niveles jerarquicos vy la
division funcional de la organizacién y, define la interrelacion y coordinacion de las actividades propias de un

grupo de individuos a efecto de lograr el cumplimiento de determinados objetivos. Es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar los niveles de adopcién de decisiones.
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