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Con fundamento a lo dispuesto por la ley que crea la Universidad Auténoma Chapingo, en sus articulos 4°,
fracciones |, lll y IX y 9°; asi como del Estatuto de la UACh, en sus articulos 71° y 74°, fracciones |, IV y Xl y
107°, se autoriza el presente Manual, denominado “Manual de Organizacion del Departamento de Bienes
Patrimoniales”, mismo que fue revisado y aceptado por el Departamento de Organizacion y Métodos.

El presente Manual tiene la finalidad de lograr la congruencia de la organizacién interna del Departamento de

Bienes Patrimoniales de la UACh, para mantener la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos.
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INTRODUCCION

Este Manual, es el resultado de la revision del primer documento autorizado en Septiembre del 2002, y los
ajustes operativos que se han generado durante dicho periodo, considera afinar la ejecucion de los tramites que
se realizan en el Departamento.

Esta actualizacion pretende orientar de mejor manera a toda persona interesada en conocer la organizacion y
funcionamiento de este Departamento, al igual que al personal del mismo; mostrando los niveles jerarquicos y el
directorio de funcionarios que conforman esta instancia; contiene ademas una descripcion actualizada de los
antecedentes histéricos del Departamento, las bases legales en las cuales se sustenta; atribuciones, estructura
organica, objetivos, funciones, grados de autoridad y responsabilidades, asi como los organigramas que
muestran detalladamente la manera en que esta organizado el Departamento de Bienes Patrimoniales.

Es inquietud de este Departamento dar a conocer, a través de este Manual, las funciones que se desempefian
al interior y al exterior de la Universidad, ya que el objetivo principal es proteger el Patrimonio de la Institucién, lo
cual genera diversidad de actividades.

Por lo anterior, es de gran importancia la actualizacién anual de dicho documento o antes si existiera algun
cambio sustantivo dentro de las actividades del mismo que, de cierta manera tenga injerencia directa en las
actividades que en el Departamento se desarrollan.
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1980-Septiembre
1982.

1979-1980
1980-1981.
Octubre 1982-

May01984.

Junio  1984-Agosto
1988

1985.

1986-1987

Septiembre 1988

ANTECEDENTES HISTORICOS

Periodo que dura la gestion del Lic. Felipe Velazquez Martinez, como Jefe del
Departamento. Designado mediante oficio 3488, girado por el Ing. Tomas Corona
Séaenz, Director de Patronato Universitario, de fecha 23 de Abril de 1980, como
encargado del departamento recién creado.

Se obtienen los titulos de propiedad de los predios: Las Trancas, Pinotepa Nal. Oax.
Se obtienen los titulos de propiedad de los predios: El Cadillo, Cuencame, Dgo., El
Carmen, Tlahualilo, Dgo., San Jer6nimo, Tlahualilo, Dgo. Y Santa Cruz, Teapa, Tab.

El C. P. Francisco Arellano Padilla, se desempefia como jefe del Departamento de
Bienes Patrimoniales.

El Ing. Juan Valencia Enciso, funge como Jefe de Departamento. Durante este
periodo se transfieren las funciones de control y registro de los Bienes Inmuebles a la
Subdireccion de Patrimonio y el Departamento de Bienes Patrimoniales se queda
exclusivamente con el manejo y control de los Bienes Muebles.

Se obtienen los titulos de propiedad de los predios ubicados en: Rivera del Rio
Grande, Morelia, Mich. y La Carreta Tarimbaro; Mich.

Se obtiene el titulo de propiedad de los predios: San Juan de Dios Teneria 0
Duraznera, El Orito, Zac. y La Espinera, Santiago Etla, Oax.

El Ing. Jorge Nungaray, se encuentra al frente del Departamento de Bienes
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Octubre 1988.

Enero 1989

Abril 1990

Agosto 1990

1990-1992

Mayo 1992

Enero 1993

1994.

1994.

Patrimoniales como Jefe del Departamento.

Se elabora el primer Manual de Organizacion del Departamento de Bienes
Patrimoniales.

La Lic. Ma. Eugenia Hernandez Montalvan, asume el cargo de Jefe del Departamento
de Bienes Patrimoniales, quien hasta la fecha continta al frente.

Se da apertura al area de Informética

La Subdireccion de Patrimonio reintegra las funciones de registro y control de los
Bienes Inmuebles al Departamento de Bienes Patrimoniales.

Se regularizan los predios: Jeyka 6 22 de febrero, Santiago Tulantepec, Hgo., El
Carmen Chorrefios Comonfort, Dgo., Tlaxopan, Huatusco, Ver., CRUOC,
Guadalajara, Jal., San José Puyacatengo, Teapa, Tab., El Gargaleote, Tamuin,
S.L.P., Ex hacienda Chapingo, Méx. y Temozon Norte, Mérida, Yuc.

Se elabora el Manual de Procedimientos del Departamento de Bienes Patrimoniales.

Se asume la responsabilidad del seguimiento documental y asuntos de la Colonia de
Profesores, mediante la participacién del Departamento de Bienes Patrimoniales, en
la Comision Mixta Paritaria de la Colonia de Profesores.

Se consolida el sistema computarizado de registro y control de Bienes muebles que
integran el Patrimonio de la UACh, asi como el registro de bajas, cambios y
transferencias.

En este afio la Comision Nacional del Agua otorga cuatro Titulos de Concesion para
explotar, usar o aprovechar Aguas Nacionales del Subsuelo en Carretera Bermejillo-
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1995.

Noviembre 1995.

Enero 1996.

1997.

19 Mayo 1999.

1999-2000.

17 Octubre 2000.

La Jarita Km 1.5 Tlahualilo, Dgo. No. 2RLA101761 por 570,000.00 m® de agua en 3
pozos, No. 2RLA101748/36IMGE94 por 240,000.00 m* de agua en 1 pozo, No.
2RLA101747/36AMGE94 por 300,000.00 m® de agua en 1 pozo, No.
2RLA100760/36 AMGR94 por 84,000.00 m? de agua en 1 pozo.

Se regulariza el predio: San Judas Tadeo, Chetumal Q. R.

Se integra un anexo al manual de procedimientos del Departamento de Bienes
Patrimoniales, denominado “Baja de activo fijo con modalidad de robo o extravio sin
responsabilidad.

Se realiza la segunda revision y actualizacion del Manual de Organizacién del
Departamento de Bienes Patrimoniales.

Se regulariza la posesion del predio denominado: Las Cruces, ubicado en
Tequexquinahuac, Méx. y se adquiere la casa para sede de la Maestria en Ciencias
en San Cristobal de las Casas, Chis.

Con esta fecha, la Comision Nacional del Agua, otorga mediante titulo de concesion
No. 13MEX104302/261MGR99 La concesion para explotar, usar o aprovechar Aguas
Nacionales del subsuelo por un volumen de 5'282,320.00 m® anuales, ubicados dentro
de los terrenos de la Ex hacienda de Chapingo que comprende 19 pozos autorizados.

Se integran al Patrimonio los predios ubicados en: Casa CRUNO, Cd. Obregdn, Son.
y La Providencia, Rosamorada, Nay.

Se aprueba el “Reglamento de Asignacion, Uso y Disfrute de las Casas y
Departamentos de la Colonia de Profesores”, mediante acuerdo del H. Consejo
Universitario No. 585-3.

10
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2007

2007-2008

2010-2011

2011-2012

Se regulariza el predio: El Trece Huitzilac, Mor.

Se realiza el convenio de concertacion de acciones con el gobierno del Estado de
México y el H. Ayuntamiento de Texcoco, para la generacion del “Libramiento
carretero de Texcoco”.

Se inicia la Contratacién del “Seguro de los Bienes Patrimoniales” de la UACh en
cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica y
como medidas de proteccion del Patrimonio Universitario.

En alcance al convenio de colaboracion que se tiene con la Universidad Autbnoma
Metropolitana, se elabora el “Plan Rector” ordenamiento de la Planta Fisica,
correspondiente a la sede central de la UACh, realizado por el Cuerpo Académico del
Area de Restauracion de la Unidad Xochimilco, mismo que ha sido enviado para que
sea sometido a la aprobacion del H. Consejo Universitario.

Con respecto a la aplicacion de los recursos de la recuperaciéon de las cuotas de los
Habitantes de la Colonia de Profesores, se generd un programa de mantenimiento y
conservacion, el cual sigue vigente.

Se realiz6 y terminé el PROYECTO ARQUITECTONICO DEL CONJUNTO DE
SERVICIOS EXTERIORES DE LA UACh, por parte del personal de la UAM-X, donde
se contemplan los servicios tales como: bancos, libreria, tiendas, cafeteria, entre
otros, dentro de un contexto arménico de conjunto, en correspondencia a lo planteado
en el “Plan Rector, ordenamiento de la Planta Fisica”.

Posterior a lo anterior se genera un nuevo contrato de prestaciones con la UAM-X,
para la realizacion del proyecto de rescate de las caballerizas, para la reubicacion del
“Archivo General Universitario”, mismo que se encuentra en proceso.

11
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LEGISLACION

e Ley General de Bienes Nacionales, articulo 1° fracciones I, IV, VI y VI, articulo 2°, fraccién V, articulo
3° fraccion V, articulo 4° parrafo 4, articulo 42° y 43°.

e Ley que Crea la Universidad Autébnoma Chapingo reformada, Diario Oficial del 30 de Diciembre de
1977, Articulo 4° fracciones I, lll y X y articulo 13°.

e Estatuto de la Universidad Autbnoma Chapingo. Articulo 75°, 76°y 88°.

e Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones Aplicables a los Funcionarios de la
Universidad Autonoma Chapingo; aprobado el 23 de febrero del 2004, por el pleno del H. Consejo
Universitario.

e Acuerdo para la Transparencia y Acceso a la Informacién en la Universidad Auténoma Chapingo,
aprobado por el H.C.U. el 20 de Octubre de 2003, 657-4.

12
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Articulo 1°.-

Articulo 2°.-

ATRIBUCIONES

DE LA LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES
La presente Ley es de orden publico e interés general y tiene por objeto establecer:

Il.- El régimen de dominio puablico de los bienes de la Federacion y de los inmuebles de
los organismos descentralizados de caracter federal,

IV.- Las bases para la integracién y operacion del Sistema de Administracion Inmobiliaria
Federal y Paraestatal y del Sistema de Informacion Inmobiliaria Federal y Paraestatal,
incluyendo la operacién del Registro Publico de la Propiedad Federal,

VI.- Las bases para la regulaciéon de los bienes muebles propiedad de las entidades, y

VII.- La normatividad para regular la realizacion de avallos sobre bienes nacionales.

Para los efectos de esta Ley, se entiende por:

V.- Instituciones publicas: los érganos de los Poderes Legislativo y Judicial de la
Federacion, del Distrito Federal y de los Estados; las dependencias y entidades de las
administraciones publicas Federal, del Gobierno del Distrito Federal, estatales y
municipales; la Procuraduria General de la Republica; las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica, y las instituciones de caracter federal o local con autonomia
otorgada por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos o por las
Constituciones de los Estados;

13
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Articulo 3°.-

Articulo 4°.-

Articulo 42°.-

Son bienes nacionales:

V.- Los bienes muebles e inmuebles propiedad de las instituciones de caracter federal con
personalidad juridica y patrimonio propios a las que la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos les otorga autonomia, y ...

Los bienes nacionales estaran sujetos al régimen de dominio publico o a la regulacion
especifica que sefialen las leyes respectivas.

Los bienes muebles e inmuebles propiedad de las instituciones de caracter federal con
personalidad juridica y patrimonio propios a las que la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos les otorga autonomia, son inembargables e imprescriptibles. Estas
instituciones estableceran, de conformidad con sus leyes especificas, las disposiciones
gue regularan los actos de adquisicién, administracion, control y enajenacion de los
bienes mencionados. En todo caso, dichas instituciones deberan tramitar la inscripcion de
los titulos a que se refiere la fraccidon | del articulo 42 de esta Ley, en el Registro Publico
de la Propiedad Federal.

Se inscribiran en el Registro Publico de la Propiedad Federal:

l.- Los titulos por los cuales se adquiera, transmita, modifique o extinga el dominio, la
posesion y los demas derechos reales pertenecientes a la Federacién, a las entidades y a
las instituciones de caracter federal con personalidad juridica y patrimonio propios a las
gue la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos les otorga autonomia,
incluyendo los contratos de arrendamiento financiero, asi como los actos por los que se
autoricen dichas operaciones;

Il.- Los decretos presidenciales expropiatorios de inmuebles de propiedad privada y de
bienes ejidales y comunales;

lll.- Las declaratorias por las que se determine que un inmueble forma parte del

14
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patrimonio de la Federacion;
IV.- Las declaratorias y resoluciones judiciales relativas a los inmuebles nacionalizados;

V.- Las declaratorias por las que se determine que un bien est4 sujeto al régimen de
dominio publico de la Federacion;

VI.- Las concesiones sobre inmuebles federales;

VIl.- Las resoluciones judiciales o administrativas relativas a deslindes de inmuebles
federales;

VIII.- Las concesiones, permisos o autorizaciones que establezcan que los bienes afectos
a las mismas, ingresaran al patrimonio de la Federacion;

IX.- Las declaratorias por las que la Federacion adquiere el dominio de los bienes afectos
a las concesiones, permisos 0 autorizaciones que asi lo establezcan;

X.- Las declaratorias de reversion sobre inmuebles donados;

Xl.- Las resoluciones de reversion sobre inmuebles expropiados a favor de la Federacion
y de las entidades;

XIl.- Las declaratorias de supresion de zonas federales y los acuerdos administrativos que
desincorporen inmuebles sujetos al régimen de dominio publico de la Federaciéon y
autoricen la enajenacion de las zonas federales suprimidas y de los terrenos ganados al
mar, a los rios, lagos, lagunas, esteros y demas corrientes de aguas nacionales;

XIll.- Los acuerdos que destinen al servicio publico o al uso comun los terrenos ganados
al mar, a los rios, lagos, lagunas, esteros y demas corrientes de aguas nacionales;

15
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XIV.- Los acuerdos administrativos que destinen inmuebles federales;

XV.- Los acuerdos administrativos por los que los inmuebles federales se fusionen o
subdividan;

XVI.- La constitucion del régimen de propiedad en condominio en los inmuebles federales;

XVII.- Los acuerdos administrativos que desincorporen inmuebles del régimen de dominio
publico de la Federacién y autoricen su enajenacion;

XVIIIl.- Las resoluciones de ocupacion y sentencias que pronuncie la autoridad judicial
relacionadas con inmuebles federales o de las entidades;

XIX.- Las informaciones ad-perpetuam promovidas por el Ministerio Publico de la
Federacién, para acreditar la posesion y el dominio del Gobierno Federal o de las
entidades sobre bienes inmuebles;

XX.- Las resoluciones judiciales que produzcan alguno de los efectos mencionados en la
fraccion | de este articulo;

XXI.- Los contratos de arrendamiento y de comodato sobre inmuebles federales;

XXII.- Los actos juridicos que no requieren intervencion de notario previstos en el articulo
99 de esta Ley;

XXIIl.- Las actas de entrega recepcion de inmuebles federales;

XXIV.- Las actas de entrega recepcion de obras publicas relativas a la construccion y
demolicion en inmuebles federales;

16
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Articulo 43°.-

XXV.- Las actas levantadas por la Secretaria en las que se identifique y describa la
situacion fisica que guarden los inmuebles federales, y

XXVI.- Los demas actos juridicos relativos a los inmuebles federales y a los que sean
propiedad de las entidades que, conforme a las disposiciones legales aplicables, deban
ser registrados.

Los planos, memorias técnicas, descripciones analitico topograficas y demas
documentos, formaran parte del anexo del acto juridico o administrativo objeto de la
inscripcion, debiéndose hacer referencia en la misma a dichos documentos.

Las entidades que tengan por objeto la adquisicion, desarrollo, fraccionamiento o
comercializacion de inmuebles, asi como la regularizacién de la tenencia de tierra y el
desarrollo urbano y habitacional, Unicamente deberan solicitar la inscripcion en el Registro
Publico de la Propiedad Federal de los titulos por los que se adquiera o, en su caso, se
fraccionen dichos bienes.

Las inscripciones de actos juridicos y administrativos ante el Registro Publico de la
Propiedad Federal surtiran efectos contra terceros, aun cuando no estén inscritos en el
Registro Publico de la Propiedad de la ubicacion de los inmuebles, quedando a salvo los
derechos de aquéllos para hacerlos valer en la via legal procedente.

En caso de oposicion entre los asientos registrales del Registro Publico de la Propiedad
Federal y los del Registro Publico de la Propiedad de la localidad en que se ubiquen los
bienes, se dara preferencia a los del primero en las relaciones con terceros, quedando a
salvo los derechos de éstos para hacerlos valer en la via legal procedente.

Para la inscripcion de los titulos y documentos a que se refiere el articulo anterior,
relativos a cada inmueble, se dedicara un solo folio real, en el cual se consignaran la
procedencia de los bienes, su naturaleza, sus caracteristicas de identificacion, su
ubicacion, su superficie, sus linderos y, cuando proceda, su valor, asi como los datos
relativos a los mencionados titulos y documentos. Los anteriores datos se capturaran,
almacenaran, procesaran e imprimiran mediante un sistema de computo.
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Articulo 4°.-

Articulo 13°.-

Articulo 75°.-

Articulo 76°.-

DE LA LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

La Universidad Autdbnoma Chapingo, para el cumplimiento de su objetivo, tendra las
atribuciones siguientes:

l.- Organizarse como lo considere necesario, dentro de los lineamientos generales que
inspiran la presente ley.

lll.- Crear, modificar o suprimir Unidades Regionales Universitarias, Divisiones,
Departamentos, Programas y Centros Regionales.

X.- Crear las Unidades administrativas que sean necesarias para su funcionamiento.

Los ingresos de la Universidad y los bienes de su propiedad no estaran sujetos a
impuestos ni derechos federales. Tampoco estaran gravados los actos o contratos en que
ella intervenga, si los impuestos, conforme a la ley respectiva debiesen estar a cargo de
esta Institucion.

DEL ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

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.

La funciébn administrativa deberd ejercerse con la agilidad, fluidez y efectividad
necesarias, para responder a los requerimientos de las actividades fundamentales de la
Universidad, buscando la optimizacién de los recursos de que se disponga.
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Articulo 88°.- El Patronato Universitario estara formado por:

IV. La Direccion del Patrimonio Universitario, tendra la funcion de registro y valorizacion
de los bienes inmuebles y activo fijo de la Universidad.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento que sirva para orientar a toda persona interesada en conocer las actividades que
desemperia el Departamento de Bienes Patrimoniales, en lo que respecta a la proteccion y preservacion del

Patrimonio Universitario para la optimizacibn de los recursos materiales y humanos con que cuenta la
Institucion.
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1.0.5.0.0.1.0.3

ESTRUCTURA ORGANICA

Departamento de Bienes Patrimoniales.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL APROBADO POR LA SFP Y LA SHCP

‘ —— Linea de autoridad
Niveles jerarquicos

IV.- SUBDIRECCION

V.- DEPARTAMENTO

SFP.- Secretaria de la Funcion Publica
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Autorizé

e,

M.%o Arroyo Guadarrama
Subdirector de Recursos Humanos

SUBDIRECCIONDE |V

PATRIMONIO

| DEPARTAMENTO DE
\ BIENES
| PATRIMONIALES

Vo. Bo Asesoria Técnica

Dr. Carlos@@:@élez Ing. J. Melchorhegrete Herrera
Subdirector de\la M Jefe del Depto. de Organizaciéon y Métodos
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

v
SUBDIRECCION DE
PATRIMONIO
DEPARTAMENTO DE ¥
BIENES PATRIMONIALES
= * . g e k3

AREA DE REGISTRO Y AREA DE REGISTRO

CONTROL DE BIENES Y CONTROL DE BIENES AREA DE INFORMATICA
MUEBLES Y SEMOVIENTES | INMUEBLES

‘ T —
Linea de autoridad
NIVELES JERARQUICOS:
IV.- SUBDIRECCION
V.- DEPARTAMENTO
* Areas administrativas operativas sin nivel jerarquico
Autorizé Vo. Asesoria Técnica
\ 7 :
» i’ / -
. [ L2 WAy - .. =
Jue $upp (L2 VY =Y ¥
. Wa. Eugehiallermando Montaiv S -  Wetondh
Lic. Ma. Eugehia/Hernandez Montalvan Dr. Carlost=: ra Gonzalez Ing. J. Melchor Negrete Herrera
Jefa del Depto. de Bienes Patrimoniales Subdirector de g UPOM Jefe del Depto. de Organizacion y Métodos
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ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS Y PLAZAS

JEFATURA DEL DEPTO. DE BIENES
| PATRIMONIALES

E C R
\ Jefe de Departamento 1
| Secretaria Ejecutiva 1
| Total 2
: * z * R » *
AREA DE REGISTRO Y CONTROL DE AREA DE REGISTRO Y CONTROL AREA DE INFORMATICA
BIENES MUEBLES Y SEMOVIENTES DE BIENES INMUEBLES
E c R| P E c R I|lp E ¢ [ r P
Jefe de Oficina 1 Asesor Tecnico A 1 Jefe de Oficina 1
Responsable de Mesa : Jefe de Oficina 1 Administrativo Especializado
AT AANE i Administrativo Especializado 1 Auxiliar de Contabilidad
Total 3 1 Total ) 2 ! Total !
Linea de autoridad E- Existente C= Conusion P Permiso ¥ Persg artamento
Autorizo Asesoria Técnica
\ /,/’7 q ) X
/’ a " / / / \// 4 ‘ — \
VQ.A ‘\ /y’. £/ 1’ - . \ \/K
. J . 4’ \, be : \ . { /
Lic. Ma. Eugenia Hernandez Montalvan Dr. Carlos L. Cintora~Ggnzalez Ing. J. Melchor Negrete Herrera
Jefa del Depto. de Bienes Patrimoniales Subdirector de la UP Jefe del Depto. de Organizacion y Métodos
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DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

Mision:

Realizar el registro, valorizacién y promover el aseguramiento de los bienes que lo requieran, asi como
registro y propuesta del uso y administracion de los bienes inmuebles, muebles y semovientes, para
lograr un mejor aprovechamiento y conservacion de estos.

Visioén:

Ser una Instancia que registre y controle los bienes muebles, inmuebles y semovientes, utilizando un
sistema computarizado que permita agilizar los tramites al interior y exterior de la Institucion, asi como
ubicar cada uno de los bienes por rubro, uso y centro de trabajo; en el caso de los bienes inmuebles
ademas de lo anterior, promover los titulos de propiedad, cumplir con la inscripcion ante el Registro
Publico de la Propiedad Federal y Local segun su ubicacion.
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Objetivo:

Preservar el Patrimonio Universitario a través de su registro, control y aseguramiento con el fin de optimizar y
conservar los recursos con los que cuenta la Universidad.

Funciones:

e Planear y conducir las actividades para el eficiente registro, control y valorizacion de los bienes
patrimoniales de la Institucion.

e Mantener actualizados y debidamente clasificados los resguardos de los bienes muebles y semovientes
de la Institucion.

e Sugerir a las autoridades, usos alternativos de los bienes que se estén utilizando inadecuadamente.

e Emitir la convocatoria para la subasta de vehiculos, promover la venta de bienes muebles y expedir las
facturas de los bienes que se enajenan a titulo oneroso de vehiculos y muebles, asi como, elaborar las
actas administrativas correspondientes.

e Proponer a la Subdireccion de Patrimonio, las necesidades sobre los bienes que requieran de
aseguramiento.

e Proponer previo estudio, la reubicacion o usos alternativos de oficinas, laboratorios, salones de clase u
otros espacios, dentro de los inmuebles de la Institucion, para lograr un aprovechamiento 6ptimo de los
mMismMos.
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e Evaluar y proponer proyectos que pretendan crear, construir, conservar y modificar el uso 0 la estructura
de los inmuebles, encausado a conservar los valores arquitecténicos.

e Realizar la reexpresion del Patrimonio Universitario.

e Realizar todas las demas funciones que dentro de su competencia le ordene su superior jerarquico.

Atribuciones:

e Definir conjuntamente con los Departamentos de Auditoria Interna el destino final de los bienes de activo
fijo que causen baja de la Institucion de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos cuyo destino
sea: la venta, donacion, desecho y/o subasta.

e Evaluar los bienes de activo fijo que se destinen a la venta.

e Representar a la Institucion, en las sesiones de la Comisién Mixta Paritaria de la Colonia de Profesores.

e Recibir y asignar los espacios fisicos para su uso y administracion, clasificar el uso dentro de cada
edificio y por U.B.P.P. asi como, participar en los actos de entrega recepcion cuando sea requerido.

e Tramitar ante las dependencias correspondientes, la expedicion de titulos de propiedad de los Inmuebles
que tiene en uso la Universidad, asi mismo, la expedicién de los decretos y derechos respectivos.

Responsabilidades:

e Vigilar el estricto cumplimiento del reglamento de asignacion, uso y disfrute de las casas y departamentos
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de las colonias de profesores.

e Registrar los bienes inmuebles propiedad de la Universidad, ante el Registro Publico de la Propiedad
Inmobiliaria Federal y ante el Registro Publico de la Propiedad Local que corresponda, de acuerdo a su

ubicacion.

e Proponer previo estudio, el rescate de edificios considerados como monumentos histéricos, segun
dictamen del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH), colaborar con este y el Instituto
Nacional de Bellas Artes (INBA) y otras dependencias a fin de gestionar con quien o quienes
corresponda, los medios necesarios para la realizacion de las obras de mantenimiento, conservacion,
restauracion y recuperacion que se realicen en edificios, obras artisticas y monumentos historicos,

Patrimonio de la Institucion.

e Presentar la documentacion legal que consigna la propiedad de la Universidad, cuando y ante quienes
sea necesario, como proteccién del Patrimonio Institucional.

e Rendir informe anual de actividades, o antes si fuere necesario.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Departamento
Horario de labores: Abierto

Tipo de puesto: Confianza

Jefe inmediato: Subdirector de Patrimonio

Puestos bajo su mando:  Areas: Registro, control de bienes muebles y semovientes
Registro y control de bienes inmuebles e Informatica.

Objetivo:
Planear, organizar, supervisar, elaborar e intervenir en las normas y procedimientos que tengan relaciéon
con el registro y control de los Bienes que integran el Patrimonio Universitario.

Funciones:

e Proponer medidas de proteccion del Patrimonio de la UACh y vigilar que se cumpla con los
procedimientos.
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e Proponer politicas para que las diversas actividades en lo que respecta al Patrimonio Universitario se
lleven a cabo en las mejores condiciones.

e Proponer estrategias para que el resguardo del Patrimonio sea eficiente.

Atribuciones:
e Resguardar la documentacion legal que consigna la propiedad del Patrimonio inmobiliario de la UACh.

e Coordinar la Comision Mixta Paritaria de la Colonia de Profesores.
Responsabilidades:
e Vigilar que se cumpla con los procedimientos para los bienes que causen alta, cambio, transferencia o
baja del Patrimonio Universitario.

e Regularizar los bienes que tiene en posesion la Institucion.

e Realizar gestiones y presentar la documentacion en el caso de que se presenten problemas con el
Patrimonio.

e Presentar el valor actualizado del Patrimonio Universitario.
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AREA DE REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y SEMOVIENTES

Objetivo:

Mantener actualizado el sistema de registro y control de los bienes muebles y semovientes que integran el
Patrimonio de la Universidad.

Funciones:

Llevar a cabo el registro del inventario total de los bienes, recabando la informacion que permita
determinar su adscripcién, estado fisico y aprovechamiento.

Mantener actualizado el inventario del activo fijo, registrando todas las altas que se reporten.
Registrar y controlar los movimientos de adscripcion del activo fijo dentro de la Institucion.

Mantener actualizado el inventario del activo fijo, registrando las bajas que por cualquier causa se
originen.

Determinar conjuntamente con el Departamento de auditoria Interna el destino final de los bienes
muebles que por sus condiciones fisicas causan baja y no son Uutiles a la Instituciéon, ya sea por
obsolescencia, deterioro normal de su uso, dictamen del Departamento Juridico (Robo o Extravio),
siniestro, etc.

Atender las solicitudes de Donacion a Instituciones Publicas que lo requieran, dotandoles de materiales e
insumos en condiciones fisicas que sean de utilidad para ellos.
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Publicar las convocatorias para las subastas que se realicen y llevar a cabo las ventas correspondientes.

Realizar los depdsitos de los recursos generados por concepto de la venta de los bienes no utiles y
solicitados de baja de la Universidad Autbnoma Chapingo ante Tesoreria.

Elaborar las Actas Administrativas de los Bienes otorgados en Donacién, Dictamen Juridico (Robo y/o
Extravio) o desecho.

Elaborar las facturas de los bienes que causan baja por venta, y/o subasta.

Efectuar los movimientos de registro de los bienes que causan baja del Patrimonio, ya sea por Donacion,
dictamen Juridico, Desecho, Venta y/o subasta.

Realizar el registro y control detallado por cualquier titulo legal (adquisicion, transferencia, permuta,
préstamo o nacimiento) de los semovientes (bovinos, porcinos, ovinos, caprinos y equinos), tanto de la
granja experimental como de los Centros Regionales.

Participacion en la realizacion del inventario fisico de los semovientes, cuando sea necesario.

Realizacion de los Andlisis Estadisticos de los Bienes Nuevos con relacion a sus afios de adquisicion.

Proponer lineamientos que permitan mantener actualizado el sistema y los registros.

Proponer cambios que permiten mejorar el registro y control de los bienes muebles.
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AREA DE REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES

Objetivo:

Continuar con el desarrollo del sistema que permite controlar y registrar por uso y UBPP, los inmuebles con que
cuenta la Universidad, con la finalidad de darles un mejor aprovechamiento.

Funciones:

e Cumplir con la norma de dar de alta los inmuebles propiedad de la UACh.

e Registrar, clasificar y en su caso proponer el uso y asignacion de los espacios dentro de cada edificio y
por UBPP, mediante levantamientos y elaboracion de planos de las plantas arquitecténicas de cada
edificio, utilizando los programas de dibujo especificos para ello (Autocad primordialmente).

e Supervisar el buen uso y aprovechamiento de las areas asignadas.

e Promover el rescate de edificios considerados monumentos histéricos y bienes inmuebles con valor
cultural, en base al catdlogo de Monumentos Histéricos Inmuebles del Estado de México, Municipio de

Texcoco.

e Vigilar que las instancias respeten el funcionamiento y uso de los Bienes Inmuebles, infraestructura y
servicios, ya sean edificios, pozos y areas abiertas.




“Ensefiar la explotacion de la
tierra, no la del hombre”

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO
DE BIENES PATRIMONIALES

Objetivo:

AREA DE INFORMATICA

Elaborar y actualizar los programas computacionales que permitan el agil manejo de la informacion de
los bienes muebles e inmuebles de la UACh.

Funciones:

e Elaborar los programas de registro y control del sistema computarizado de bienes muebles e inmuebles.

Dar mantenimiento a los programas de los sistemas instalados.

e Capacitar al personal que va a tener acceso a los sistemas implementados.

e Supervisar que el equipo de computacion se encuentre en éptimas condiciones para su uso.

e Actualizar los paquetes de programacion, de acuerdo a los requerimientos del departamento.

e Realizar la reexpresion del Patrimonio Universitario, de acuerdo a las disposiciones emitidas por el
Boletin B-10 considerando la depreciacion de acuerdo en lo dispuesto en la Ley del Impuesto sobre la
Renta, articulo 44° y tomando en consideracion el Indice Nacional de Precios al Consumidor y algunas

disposiciones internas.

e Elaborar los programas para la emision de reportes con base en las necesidades de informacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION: Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las formas de
estructurar y manejar un organismo social.

ANTECEDENTES HISTORICOS: Es una breve descripcion del origen y desarrollo de la Unidad Administrativa
de que se trate.

ATRIBUCIONES: Es la delimitacién del &mbito de competencia y precision de las facultades conferidas a la
Unidad Administrativa, conforme a disposiciones juridicas.

ESTRUCTURA ORGANICA: Disposicion sistematica de los érganos que integran a una Institucién, conforme a
los criterios de jerarquia y especializaciéon, ordenados y codificados, de tal forma que sea posible visualizar los
niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

MISION: Razon de ser de la Instancia. Proposito o razon fundamental de la existencia de una organizacion.

VISION: Como estamos y/o queremos ser.

FUNCION: Un agrupamiento de las principales unidades de trabajo, es decir, la reunion légica y arménica de las
actividades afines.

ACTIVIDADES: Son las cantidades de trabajo especifico que debe realizar un individuo, debido al puesto que
ocupa en la organizacion.

OBLIGACIONES: Son las actividades que tiene que realizar un individuo, debido al puesto que ocupa en la
organizacion.
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RESPONSABILIDADES: Es la obligacion de responder de la ejecucion de los deberes asignados (no se puede
delegar y de no cumplirse puede existir sancion).

ATRIBUCION: Facultad que otorga la ley a una persona para que pueda llevar a cabo el ejercicio de sus
funciones de acuerdo al cargo que desempefie. Funciones conferidas por la Ley o preceptos legales a las
unidades organizativas o administrativas de la Institucion.

FACULTAD: Derecho que se le confiere a una persona para que pueda realizar determinados actos. Conjunto
de actividades o acciones que le fueron conferidas a desarrollar en un puesto, dentro de la estructura
organizativa o administrativa de la institucion y que se deriva de un ordenamiento legal, sea este institucional o
de las autoridades universitarias correspondientes para alcanzar los objetivos de la misma.

BIEN: Utilidad, beneficio, enfocado a nuestro entorno, lo consideramos como la accidbn que se genera en
beneficio del desarrollo de las actividades de nuestra Universidad.

BIEN PATRIMONIAL: Beneficio en razon de su patria; refiriéndose a los objetos que pertenecen o estan en
custodia de la Universidad.

BIENES MUEBLES: Son aquellas partidas tangibles que pueden ser trasladados de un sitio a otro sin alterar su
estructuran como son la maquinaria, equipo y mobiliario comun.

BIENES INMUEBLES: Son aquellos que no se pueden trasladar de un sitio a otro, sin que sea afectada su
estructura, como son los edificios.

UBPP: Unidad Basica de Programacion y Presupuesto, como instancia inicial para la aplicacion de los recursos
pertenecientes a la Universidad.
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COMISION MIXTA PARITARIA DE LA COLONIA DE PROFESORES: Llamese a la mesa directiva encargada
de la observancia en la buena aplicacion de los recursos captados de las aportaciones de los habitantes de la
colonia de profesores.

PATRIMONIO UNIVERSITARIO: Corresponde a los Bienes Muebles e inmuebles que pertenecen o estan en
custodia y debidamente registrados a nombre de la Universidad Autbnoma Chapingo, ante las instancias
respectivas (SAGARPA, DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO INMOBILARIO FEDERAL, ETC.).

REEXPRESION DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO: Corresponde a la actualizacion de los valores de los
bienes con base a las disposiciones emitidas por el boletin B-10, considerando la depreciacion de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley del Impuesto sobre la Renta, articulo 44° y tomando en consideracion el indice Nacional de
Precios al Consumidor y algunas disposiciones internas.
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