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Con fundamento a lo dispuesto por la Ley que Crea la Universidad Auténoma Chapingo, en sus articulos 4°, fracciones l,
Iy X'y 9° asi como del Estatuto de la UACh, en sus articulos 71°, 74° Fracciones |, IV y XI y 107°, se autoriza el
presente manual, denominado "Manual de Organizacion de la Unidad de Servicios Habitacionales”, asesorado, revisado y

aceptado por el Departamento de Organizacion y Métodos de la UPOM, la Direccion General de Patronato, la Contraloria
y la Direccion General de Administracion.

El presente manual tiene la finalidad de lograr la congruencia organizacional interna de la Unidad de Servicios
Habitacionales, para mantener la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos.
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INTRODUCCION

Se le denomina Unidad de Servicios Habitacionales al conjunto de edificios y areas construidas en terrenos propiedad de
la UACh, destinados a proporcionar habitacion y otros servicios colaterales, exclusivamente a aquellos estudiantes de la

UACh con categoria de Becados Externos o Externos, que retinan determinados requisitos académicos y normas
disciplinarias establecidas institucionalmente.

Al surgir esta Unidad, apremia conformarse estructural y funcionalmente: razén por la cual se ha elaborado el "Manual de
Organizacion de la Unidad de Servicios Habitacionales".

Este Manual expone con detalle la Estructura Organica de la Unidad de Servicios Habitacionales, sefiala los puestos y las
relaciones que existen entre ellos para el logro de sus objetivos.

Explica la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y actividades de los 6rganos que lo
componen, asi como también su organigrama.

El objetivo fundamental del presente Manual es dar a conocer al personal administrativo, el qué hacer de la entidad
esperando con esto optimizar sus recursos asignados y lograr su eficacia dentro de la Institucion.

Por lo tanto, es responsabilidad de los encargados de las Areas, Jefes de Oficina y Secciones, asi como del personal
académico y trabajadores, observar su cumplimiento para lograr los objetivos y metas planteadas por el Estatuto
Universitario, Ley que Crea la UACh, acuerdos del Consejo Universitario, Rectoria y Direccién General Académica.

El presente Manual debe ser revisado anualmente para mantener la vigencia de su informacion.
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DIRECTORIO
ING. ELVIA OROZCO ABURTO JEFADE LA U.S. H.
C. LAURA A. PERALTA SALAZAR AREA DE ORGANIZACION Y CONVIVENCIA*
LIC. MA DEL SOCORRO GARCIA CADENA
ING. MANUEL ROLDAN ZAVALA AREA DE MANTENIMIENTO*
C. SANTOS JAVIER LUNA MARQUEZ AREA DE VIGILANCIA*
C. P. JOSE ROLDAN ZAVALA AREA ADMINISTRATIVA*

* Areas administrativas operativas sin nivel jerarquico
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ANTECEDENTES HISTORICOS

1974.- Fue a partir del incremento de la matricula estudiantil de la Escuela Nacional de Agricultura, hoy Universidad
Auténoma Chapingo, que la capacidad instalada de su internado comenzé a ser insuficiente para satisfacer la elevada
demanda de alojamiento. Frente a este problema, la Institucién se vio obligada a proporcionar una beca en efectivo, a
todos aquellos estudiantes que, habiendo ganado el derecho de recibir los beneficios de los servicios asistenciales
universitarios, no podrian disfrutarlos por falta de infraestructura adecuada a este propdsito.

Los alumnos con las categorias de Becados (BEX) y Externos (EXT), al paso del tiempo se convirtieron en objeto de
abuso econémico por parte de los arrendatarios de viviendas en las zonas aledanas a Chapingo, quienes por un precio
elevado proporcionaban habitaciones en malas condiciones y carentes de los servicios indispensables.

1985.- A raiz de esta problematica, surge la idea de construir dormitorios para estudiantes BEX y EXT; cobré mayor
fuerza, consolidandose posteriormente en un proyecto, planteandolo al entonces Secretario de Agricultura. A partir de
ese momento se inicia la busqueda de un lugar adecuado para construirlos. De ahi la idea de que funcionara un area
fuera del campus universitario con mayor independencia y manejo diferente a los dormitorios tradicionales, y al mismo
tiempo satisficiera las necesidades habitacionales. Asi después de varias negociaciones entre la Universidad y la
SARH, surge el proyecto denominado “Autoconstruccion de dormitorios”

1986.- Se establecié que el programa se realizaria en tres etapas, las cuales contemplaban la construccion de 125
maodulos con capacidad de albergue para 3000 estudiantes. Por su parte los alumnos se comprometieron a participar
directa y activamente en la construccién de los dormitorios.

La Secretaria de Programacion vy Presupuesto (SPP), a través de la SARH, otorgd para la construccién de la primera
etapa 200 millones de pesos incluyendo la elaboracion del proyecto integral, para lo cual se buscé la empresa mas
idonea, denominada “Ingenieria y Construcciones” ISALFE, S. A. Paralela a esta eleccion se forma la Comision de
Autoconstruccion, constituida por la Comisién de Administracién y Presupuesto del Consejo Universitario, la Direccién
de Patronato Universitario y el Comité Ejecutivo Estudiantil.

E
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Las dificultades técnicas y de organizacién que enfrenté dicho proyecto, genero diversos problemas operativos y de
convivencia, lo cual derivé en una precaria prestacion de servicios a los usuarios de la Unidad, asi como un retraso en
la culminacién de la obra.

1987.- En el mes de octubre se nombra como Coordinador interino al profesor José Luis Meza Meneses, debido a que
los estudiantes autoconstructores solicitan se destituya del cargo a las personas de Proyectos y Construcciones,
argumentando que el trabajo que se estaba realizando no era el esperado. En el periodo que estuvo al frente el profesor
Meza (6 meses) se construyeron aproximadamente 1380 metros cuadrados.

1988.- Nuevamente en este afo surge otro cambio, y asume la coordinacion el Lic. José Silva Pedraza, el cual
permanece en el cargo durante 5 meses; la construccion estimada en este tiempo fue de 487 metros cuadrados.

En este mismo afio, la Coordinacién del proyecto quedé a cargo del Contador Fidel Sanchez Hernandez, el cual
permanece por espacio de 4 meses en los que se construyeron 811 metros cuadrados.

En el mes de septiembre, y en virtud de la necesidad que surge de atravesar el Rio Chapingo, para trasladarse del
campus universitario al conjunto habitacional o viceversa, por ser considerado un “camino natural’, se construye un
puente peatonal con la finalidad de que los transelntes no dieran la vuelta por la carretera exponiéndose a ser victimas
de un accidente.

1989.- El 10 de abril de este afio se nombra al Ing. Javier Flores Macias, el cual presenta una nueva propuesta al
entonces Director de Patronato Universitario, Ing. Juan Manuel Zepeda del Valle, la cual consistié en contratar mano de
obra especializada para construir, en tanto los estudiantes participaron unicamente en actividades de apoyo o
secundarias.

En este afio se tuvieron los primeros 22 médulos terminados y habitados, 14 mas en diferentes etapas de construccion,
representando esto el 23.5% del total de la obra. Segun lo proyectado inicialmente, a estas mismas fechas el avance
debia ser de un 75%.




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE SERVICIOS HABITACIONALES

“Ensenar la explotacion de la
tierra. no la del hombre”

1990.- Se retomo el problema y se reorient6 el proyecto, de tal forma que a través de una Comision Especial constituida
por los Directores de Patronato, Académico y de Administracion, el Coordinador de la Comisién de Administracion y
Presupuesto del H. Consejo Universitario, el Contralor, el Coordinador del Proyecto, representantes del Comité
Ejecutivo Estudiantil y una Comision de alumnos autoconstructores, se acopiaron los antecedentes en un documento
unico, a partir del cual se elaboraron las propuestas de solucién mas asequibles a los problemas detectados.

Es asi como el trabajo y esfuerzo realizados por la Comision Especial, se concreta en un Reglamento, el cual tiene por
objeto tanto el uso de las instalaciones de la Unidad de Servicios Habitacionales, ubicada en el Pueblo Cooperativo,
como las relaciones entre los miembros de la Unidad; todo ello, a fin de proporcionar una vida armoénica. Asimismo,
mediante una cooperacién econdmica por parte de los usuarios, garantizar la funcionalidad en los servicios y la
preservacion de las instalaciones del Conjunto Habitacional.

En la Sesion No. 302 celebrada por el H. Consejo Universitario (H.C.U.) el 3 de septiembre de 1990, el Acuerdo No.302-
S establece “Que la cuota se fije en cantidades relativas, esto en porcentajes de la beca externa”, y el acuerdo
No. 302-7 de la misma fecha indica que “ Este H. Consejo Universitario aprueba que el monto de la cuota de los
alumnos que vivan en la Unidad de Servicios Habitacionales sea del 25%”.

1992 -1993.- Se realiza un Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Habitacionales, elaborado por la Lic.
Virginia Gutiérrez Larraguivel, Jefe de la USH., con la asesoria de la Lic. Yolanda Castillo Derflingher, Jefe del
Departamento de Organizaciéon y Métodos.

1994.- EI Director General de Patronato Universitario Ing. Juan Francisco Tha luit informé que la USH pasaria a
depender de la Direccion de Administracion, comunicando que la nueva dependencia Universitaria se denominaria
“COORDINACION DE SERVICIOS AL ESTUDIANTADO” siendo su Coordinador el Ing. Juan Antonio Calleros Coloni,
y que estaria constituida por el Departamento de Internado, la Coordinacion para la Convivencia Universitaria, la Oficina
de Orden y Disciplina y la Unidad de Servicios Habitacionales.
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En este afio se construy6 la fuente llamada “Plaza del Agrénomo”, para dar mejor presentacion a la Unidad.

1997 - Existian 28 trabajadores, de los cuales 3 pertenecian a la plantilla laboral de la Universidad, el resto se pagaba
con recursos propios del Fideicomiso. De los 25 restantes, 13 interpusieron una demanda laboral en contra de la
Universidad, la cual estuvo en proceso durante varios afios.

Por necesidades del servicio, todos los trabajadores realizaban funciones que comprendan a varias categorias, pues
esta fue la condicion bajo la cual fueron contratados.

Los salarios que se otorgaban sobre todo a los trabajadores del Area de Mantenimiento, estaban muy por debajo del
Tabulador de la Universidad; a estos 25 trabajadores no se les otorgaba el pago de prestaciones y servicios, excepto el
servicio médico particular.

1999-2004.- El 13 de Septiembre de 1999 fue nombrado Jefe de la USH el Ing. Marco Antonio Martinez, quien estando
conciente de la necesidad de brindar estabilidad y equidad laboral a todos los trabajadores de esta Unidad, en
coordinacion con la Administracion Central de la Universidad, llevaron a cabo los tramites necesarios para que de
manera definitiva se terminara con el problema que se venia presentando con la demanda laboral desde hacia varios
anos; también se hacen las gestiones necesarias para que los 12 trabajadores no demandantes sean incluidos en la
plantilla laboral de la Universidad para regularizar su situacion, y de esta manera tanto los demandantes como los no
demandantes ya formaran parte de la némina Universitaria.

Puesto que en la Residencia de Postgrado, la cooperacion no se habia incrementado desde hacia ya cinco afios, fue
necesario sensibilizar a los usuarios, por lo que el 28 de septiembre del 2000 se comunica el incremento de la
cooperacion y nueva forma de pago para solventar los gastos de administracion, mantenimiento y servicios generales;
llegando a lo siguiente:
1) Se aplicara un incremento del 25% al monto de cooperacion actual, pasando de $160.00 (ciento sesenta pesos
00/100 M.N.) a $200.00 (doscientos pesos 00/100 M.N.), mismos que seran vigentes durante el periodo
comprendido de agosto a diciembre del presente afio.

11




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE SERVICIOS HABITACIONALES

“Ensenar la explotacién de la
tierra. no la del homhbre”

2) A partir del proximo afio 2001 se dara seguimiento a un plan de recuperacion con incrementos semestrales, cuyo
porcentaje dependera del ajuste que podamos lograr en algunos componentes del gasto, y la duracion de dicho
plan estara en funcién del tiempo necesario para alcanzar el equilibrio entre iNgresos y egresos.

Desde 1990 hasta 1995 el Acuerdo 302-7 del H. C. U. se respeté aplicando el descuento USH del 25% con respecto a
la Beca Externa, sin embargo la cooperacion se congelé por 7 afios en $95.00/usuario/mes/; por tal motivo fue
necesario para el Area de Autoconstruccion, también llevar a cabo todo un proceso informativo sobre la urgente
necesidad de incrementar la cooperacion. En la reunién celebrada el dia 3 de agosto del 2002 entre la Jefatura de la
USH y los alumnos Coordinadores de Médulos se acordé sobre el aumento de cooperacion y descuentos como sigue:
Acuerdo No. 1 :

“ La cooperacion USH se aumenta a $120.00 ( ciento veinte pesos 00/100 M. N. ), a partir del mes de septiembre 2002”
Acuerdo No. 2

“Que la beca de septiembre sélo se descuenten $190.00 (ciento noventa pesos 00/100 M. N.) correspondiente a los
meses de julio y agosto 2002”

Acuerdo No. 3

“Que la beca de octubre se descuenten $240.00 (doscientos cuarenta pesos 00/100 M. N.) correspondientes a los
meses de septiembre y octubre 2002”.

En el Area de Organizacion y Convivencia se llevaron a cabo modificaciones en los procedimientos de publicacion de
convocatorias, seleccion de usuarios y entrega de dormitorios; se implemento6 el Programa de Sustitucién Permanente
de Vacantes y también se incrementa la poblacién femenina y surgiendo el reacomodo de usuarios para la creacion de
secciones y modulos ocupados solamente por mujeres. Se crea el catalogo de usuarios vigentes, que se encuentra en
la caseta de vigilancia y que debe ser actualizado constantemente por los movimientos que se realizan en las nuevas
asignaciones o cambios de habitacién de los usuarios.

Se implementa la creacion de expedientes personales, llamados de atencién y notificacion por escrito para los usuarios,
haciendo cambios también en la autorizacion de prérrogas a exalumnos tesistas.

12




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
UNIDAD DE SERVICIOS HABITACIONALES

“Ensenar la explotacion de la
tierra. no la del hombre”

Se crea el programa “Nueva Imagen y Cultura de la Limpieza” para los usuarios.

Se implementé un programa de computo para el flujo de informacién entre la U.S.H. y la Subdireccion de Administracién

Escolar; lo anterior llevé a adquirir equipo de oficina, (una copiadora, dos computadoras, un fax, un miniconmutador y
sus aparatos telefénicos).

En lo concerniente al mantenimiento, también se realizaron trabajos tales como la limpieza integral de bafios en la USH
y Residencia de Postrado, asi como mantenimiento mayor a lineas eléctricas dentro de Autoconstruccion. Algo muy
importante es que se puso en marcha el programa de Separacion de Residuos Sélidos, para lo cual se construyeron
contenedores independientes para su mejor manejo durante el afio 2003.

Convencidos de la necesidad de incursionar en la ecologizacion de la Unidad y en abatir costos por consumo de

combustible, en noviembre del 2003 se instalé el Sistema de Calentamiento Solar de Agua en la Residencia de
Postgrado.

Ademas se hizo cambios de tanques estacionarios a todos los médulos de la USH y se avanzo considerablemente en la
sustitucion de calentadores, tinacos, tuberias de cobre, pisos, etc. Se realizaron todos los cambios de herreria en

ventanas y ventilas, se impermeabilizaron las partes bajas de los muros exteriores; preparando todas las superficies
para la pintura exterior.

Dado que el objetivo principal del almacén es garantizar un manejo eficiente, éptimo y transparente de todos los
materiales que se adquieran para ser usados en las diversas actividades que se llevan a cabo en la USH y sus Areas;
para cumplir lo anterior se realizé un inventario y clasificacion de la herramienta existente (con un namero de control
interno), ademas de implementar el uso de vales de herramienta y equipo, evitando asi la pérdida de la herramienta sin
responsabilidad alguna; asi como un registro oportuno de los movimientos del Almacén, al instalar un programa
“Inventarios 2000” y por consiguiente la compra de una computadora. Se llevd a cabo un reordenamiento en la
ubicacion del almacén, creando una Bodega de Materiales No. 1 y Bodega de Mobiliario No. 2, para agilizar y reducir

los tiempos de entrega, tanto a usuarios de mobiliario (camas, colchones y sillas) como al personal de mantenimiento
para realizar las érdenes de trabajo.
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En el Area de Vigilancia también se obtuvieron avances muy significativos, ya que las situaciones anémalas que
frecuentemente se suscitaban, como son: la introduccion y consumo de bebidas, el control de acceso a personas ajenas

a esta Unidad, dafos al patrimonio de la Universidad, robos, agresiones fisicas o verbales a la comunidad, escandalo,
etc., disminuyeron notoriamente.

2004-2007.- El 3 mayo del 2004 fue nombrado Jefe de la USH la Lic. Lorena Avila Venegas. Durante este periodo se
construy6 el edificio para oficinas administrativas, y en este mismo una sala de computo que da el servicio a usuarios y
alumnos del Internado. También se instalé la red de computo por medio de una antena para el servicio de oficinas y
para el Centro de CoOmputo se adquirié a través de Telmex.

Durante el afio 2006, y después de 4 reuniones con la comunidad estudiantil que habita en la USH, se aprobd el
incremento de la cooperacion para los gastos de mantenimiento y administracion, a través de los siguientes acuerdos:
1) Incremento de la cooperacion a los alumnos usuarios de $120.00 a $150.00 pesos 00/100 M. N. a partir del mes
de Mayo del 2006.
2) Que el dinero sea destinado para mejorar la Unidad segiin programas de trabajo.
3) Que el incremento de la cooperacion sea simultanea al incremento de la beca, lo cual va a representar el 15%
de su totalidad en los afios venideros.

También se edificaron dos médulos mas siendo 52 en total, para una capacidad instalada de 1248 usuarios.

Se construy6 una cancha de Futbol Rapido; se ampliaron las oficinas de almacén; se compraron cinco lavadoras y dos
secadoras; se hizo una compra de 100 colchones y maquinas podadoras.

Se adquirieron dos vehiculos para el servicio administrativo y mantenimiento.

2007-2008.- EL 18 de Junio del 2007 es nombrada Jefe de la USH la Ing. Elvia Orozco Aburto. A partir de esa fecha se
han realizado los siguientes trabajos de mantenimiento mayor:

Renivelacion y cambio de tuberia en drenaje de los modulos 1,2,3,50 y lavanderia; cambio de instalacion eléctrica en
los médulos 9,10,13, 17 y 34; suministro y colocacion de pintura en muros interiores de bafos de los 49 médulos;
reparacion de malla de azotea del médulo 8 y colocacion de refuerzo en malla a base de tubo galvanizado en 26
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modulos colindantes; cambio de loseta en pasillo del médulo 29 y del médulo 15 con sus bafios. También se realizo la
impermeabilizacién en la azotea de la RP; cambio de instalacién eléctrica, loseta vinilica por loseta ceramica en las 32
habitaciones de la RP; como también el cambio de 64 ventanas en los cuartos; colocacion de estacionamiento para 20
bicicletas en RP; colocacion de techo con lamina galvanizada ondulada para lavaderos en RP.

En conjunto con el H. Ayuntamiento de Texcoco, se ha logrado que el servicio de recoleccion de basura sea puntual y
por lo tanto el contenedor ha tenido un mejor funcionamiento.
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BASE LEGAL
Ley que Crea a la Universidad Autonoma Chapingo,
Articulos 4° fraccién |, Il y X y Articulo 9°.

Estatuto de la Universidad Auténoma Chapingo
-aprobado por la Comunidad Universitaria el 12 de Mayo de 1978. Articulos 148°, 149°, 150°, 152° y 153°.

Reglamento Interno de la Unidad de Servicios Habitacionales

mismo que fue aprobado por el pleno de este H. Consejo seguin consta en los acuerdos 301-13 y 302-2 de las
secciones de fechas 27 de agosto y 3 de septiembre de 1990 (se cumplira todo el reglamento).

Reglamento de Obligaciones, Responsabilidades y Sanciones Aplicables a los Funcionarios de la

Universidad Auténoma Chapingo, aprobado el 23 de Febrero de 2004 por el pleno del H. Consejo Universitario.
(se cumplira todo el reglamento).

Acuerdo para la transparencia y acceso a la informacion en la Universidad Auténoma Chapingo.
Aprobado por el H. C. U. el 20 de Octubre 2003, es el 657-4.

Reglamento Disciplinario. Articulo 7°, 9°

Reglamento de Recursos Propios, Patronato Universitario. ( se cumplira todo el reglamento)
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ATRIBUCIONES
Ley que crea a la Universidad Autonoma Chapingo

Articulo 4°. La Universidad Autonoma Chapingo, para el cumplimiento de su objetivo, tendra las siguientes
atribuciones.

I.- Organizarse como lo considere necesarios 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.

Articulo 9°. El ejercicio de las funciones académico-administrativo de la Universidad estara a cargo del Rector,
Vicerrectores, los Directores de Division y Jefes de Departamento y de la Unidad Administrativa que se
establezcan.

Estatuto de la Universidad Autonoma Chapingo
Articulo 148°. La Universidad sostendra y desarrollara a través de las instancias creadas para el efecto, los servicios
asistenciales y prestaciones que le permita su capacidad econémica y de acuerdo con las necesidades académicas, de

investigacion y servicio que ésta tenga para cumplir con sus objetivos.

Articulo 149° . El Consejo Universitario autorizara dentro del presupuesto anual de la Universidad, las partidas que
asigne a los diferentes servicios y prestaciones a la comunidad y a sus trabajadores.
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Articulo 150°. El Consejo Universitario podra autorizar el pago de cuotas por el uso de algunos servicios vy
prestaciones, pero en ninguin caso se perseguiran fines lucrativos.

Articulo 152°. Las unidades regionales podran contar con los siguientes servicios asistenciales y prestaciones.
l. Servicios Médicos
Il Dormitorios y Viviendas
. Comedor, restaurantes y cafeterias
V. Recreacién y deportes

V. Guarderias infantiles y jardin de nifios
VI.  Asesoramiento juridico

VII.  Préstamos

VIII.  Servicios menores

IX. Y todos los que la Universidad esté en capacidad de crear.

Articulo 153°. Todos estos servicios y prestaciones, deberan ser reglamentadas por instancias correspondientes y
sancionado por los Consejos Universitarios Regionales.

Reglamento Interno de la Unidad de Servicios Habitacionales, mismo que fue aprobado por el pleno de este H.
Consejo segln consta en los acuerdos 301-13 y 302-2 de las secciones de fechas 27 de agosto y 3 de septiembre de
1990 (se cumplira todo el reglamento).

El H. Consejo Universitario, en uso de las facultades que le confiere el articulo 38, fraccién IV del estatuto que rige la
vida interna de la UACh, a la Comunidad hace saber:

Que la Comision Especial del Proyecto de Autoconstruccion, constituida por autoridades y alumnos y presidida por el
Director de Patronato Universitario, se sirvio dirigirnos para su discusion y aprobacion del presente REGLAMENTO DE
LA UNIDAD DE SERVICIOS HABITACIONALES, mismo que fue aprobado por el pleno de este H. Consejo segln
consta en los acuerdos 301-13 y 302-2 de las secciones de fechas 27 de agosto y 3 de septiembre de 1990,
respectivamente y que iniciara su vigencia a partir del dia siguiente a la fecha de su publicacion , en edicién especial del
Peridédico TZAPINGO. '
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Reglamento Disciplinario

Articulo 7°. Todos los miembros de la comunidad, tendran derecho a manifestar libremente sus ideas y opiniones
dentro de las instalaciones, sin mas limitacion que el no lesionar derechos de terceros o incurrir en faltas al presente

reglamento, a las disposiciones sobre la disciplina del Estatuto, del Consejo Universitario o demas reglamentos
conducentes.

Articulo 9°. Los alumnos tienen derecho a los beneficios de los servicios que presta la Institucion, siempre y cuando
cumplan con los requisitos que para cada caso sean implementados por el Consejo Universitario o las autoridades
universitarias correspondientes, atendiendo a la categoria a la cual pertenecen.
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1.0.5.0.0.2.0.1.

ESTRUCTURA ORGANICA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
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Linea de autoridad
4 Subdireccion
6 Departamento

DR. José Wmimz Arias
Yz

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL USH

4
SUBDIRECCION DE
PATRIMONIO
6
UNIDADES DE SERVICIOS
HABITACIONALES

"Byt Asesoria Técnica £
Subdirgctope U Jefe De¢pto. de O étodo!
e YDA G oy e

Ph. D.©Walcedo Baca Ing. José Mé

ichor Negr7e Herrera

Octubre 2008
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ORGANIGRAMA DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON Y SIN NIVEL JERARQUICO

USH (FUNCIONAL)

UNIDAD DE
SERVICIOS
HABITACIONALES

AREA DE ORGANIZACION AREA DE MANTENIMIENTO

DE VIGI
Y CONVIVENCIA AREA GILANCIA

AREA ADMINISTRATIVA

NIVELES JERARQUICOS

6.- Departamento

= Linea de autoridad

* Areas administrativas
operativas sin nivel jerarquico

\V/- 4 Asesoria Técnica
SubdirgCtgy/de M Jefe del Depto./de Org. y Métodos
)ﬁ [P/ oo e g

Ph. D.© Walcedo Baca Ing. José MéléholNegrete Herfera

1

Octubre 2008
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ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS, PLAZAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS USH

6
JEFATURA
E C
JEFE DE DEPTO. 1
SECRETARIA EFPANOL 1
"TOTAL | 2
| | | L
AREA DE ORGANIZACION i AREA DE MANTENIMIENTO * AREA DEVIGILANCIA j * AREA ADMINISTRATIVA *
Y CONVIVENCIA E € E C E C
E C SUBJEFE DE DEPTO. 1 RESP. DE MESA 1 SUBJEFE DE DEPTO. 1
SUBJEFE DE DEPTO. 1 ALBANIL 1 VELADOR 1 CAJERO 1
SUPERVISOR DE 1 CARPINTERO 1 VIGILANTE DE ORD. 7 2 TOTAL 2
CAPTURA MTO. JARDINERO K Y DISCIPLINA
TOTAL 2 PLOMERO 2 VIGILANTE 1
JARDINERO 1 TOTAL 10 2
CHOFER DE AUTOBUS 1
AUX. DE INTENDENCIA 1
TOTAL 12
E= Existente NIVELES JERARQUICOS
C= Contrato 6- Jefatura de Departamento
Nota 2 vigilantes de ordeny ¢ "- Areas administrativas
disciplina estan por contrato operativas sin nivel
jerarquico.

=== Linea de autoridad

Octubre 2008
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UNIDAD DE SERVICIOS HABITACIONALES

OBJETIVO:

 Proporcionar habitacion en buenas condiciones con el equipo minimo necesario y otros servicios colaterales,
exclusivamente a aquellos estudiantes de la UACh con categoria de Becado Externo y Externo, que retinan
determinados requisitos académicos y normas disciplinarias establecidas institucionalmente, contempladas en
el reglamento de la USH.

FUNCIONES:

e Proporcionar habitacion en buenas condiciones y con equipo minimo necesario a estudiantes de la UACh con
categorias de becados externos y externos exclusivamente.

e Brindar servicios colaterales como energia eléctrica, drenaje, agua, vigilancia, limpieza de exteriores para su
buen funcionamiento.

e Generar estrategias de autofinanciamiento considerando un programa de mantenimiento, mismo que deberan
sufragar los habitantes de la Unidad pagando una cuota que se destinara para tal fin.

» Propiciar acciones de organizacién y convivencia tendientes a contrarrestar los efectos de la problematica
actual que enfrentan los servicios asistenciales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA
HORARIO: ABIERTO
OBJETIVO:

Vigilar, dirigir y supervisar que las Areas de Organizacion y Convivencia, Administrativa, Mantenimiento y
Vigilancia cumplan adecuadamente con las funciones que tienen asignadas.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Programar y administrar los recursos financieros del fideicomiso de la USH.
e Decidir sobre la prioridad de los proyectos y planes de trabajo en las diferentes areas de la USH.

e Coordinar y promover conjuntamente con el Area de Organizacion y Convivencia, actividades deportivas que
contrarresten el relajamiento de la disciplina al interior de la USH (garantizar que los alumnos usuarios
cumplan el Reglamento de la Unidad).

e Presentar propuestas para incremento de cooperaciones a los alumnos usuarios, para garantizar el
autofinanciamiento de la USH.
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Realizar reuniones con los coordinadores de Modulos, para revisar conjuntamente la problematica, las
necesidades y los planes de trabajo.

Coordinar y supervisar en conjunto con el Area de Mantenimiento, los trabajos correctivos en las areas de
Autoconstruccion, RPy Bungalos, asi como la autorizacion para la compra del material necesario.

Coordinar y autorizar simultaneamente con el Area de Vigilancia, las medidas de seguridad que se llevan a
cabo en periodos vacacionales y de acuerdo con los medios existentes.

Revisar y turnar los reportes del Area de Vigilancia a Organizacion y Convivencia para su atencion.

Informar al Director de Patronato Universitario y al Subdirector de Patrimonio sobre los distintos problemas que
se presenten en la USH.

Presentar un informe anual de las actividades de las Areas al Director de Patronato, y al Subdirector de
Patrimonio.

Fomentar el espiritu de cooperacién y responsabilidad para el buen desempefio y cumplimiento de las
actividades en equipo.

Supervisar la asistencia del personal de la USH.

RESPONSABILIDADES:

Formalizar, revisar y firmar la documentacion enviada a las diversas instancias universitarias (Coordinacion
para la Convivencia Universitaria, Subdireccion de Administracién Escolar, Departamento de Admision y
Becas, Archivo General y Departamento Disciplinario).
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e Firmar y cotejar las incapacidades y permisos de los trabajadores para enviar las incidencias a la oficina de
Registro y Control de Asistencia dependiente de la Subdireccion de Recursos Humanos.

» Fiscalizar el manejo de los recursos financieros conjuntamente con el Area Administrativa. Realizar la
apertura de la cuenta de cheque a nombre de la USH y firma de autorizacién para los distintos tramites
administrativos como:

-Requisiciones de fondos a subsidio, Requisiciones de fondos a Recursos Propios de Patronato Universitario,
Pdlizas de Ingreso a la cuenta Bancaria que maneja internamente en la USH, Pdlizas de Ingreso al
Fideicomiso, Cheques, Cheques — Pdlizas.

- Firmar de autorizacién en cada una de las facturas que se generan por concepto de gastos de
administracion, mantenimiento y servicios que brinda la USH.

e Publicar de manera periédica el estado financiero del Fideicomiso a los alumnos usuarios.
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AREA DE ORGANIZACION Y CONVIVENCIA

OBJETIVOS:

Ser responsable del control de las habitaciones y el registro de los usuarios, con la finalidad de conocer la
disponibilidad de espacios y proceder a las asignaciones correspondientes, para lo cual toma en cuenta las
disposiciones que al respecto se mencionan en el capitulo IV y VIl del Reglamento Interno de la USH.

Vigilar el cumplimiento de las normas establecidas en el Reglamento de la USH, asi como promover eventos
recreativos, deportivos y culturales, dentro de la comunidad, incentivar la comunicacién, organizacion vy
convivencia mediante programas de trabajo, con la comunidad usuaria.

FUNCIONES:

Asignar las habitaciones mediante la aplicacion de un procedimiento especifico y formalizado a través de la
firma del convenio de asignacion.

Examinar el lugar mas afin para la asignacion de espacios a los nuevos usuarios a la Unidad, tomando en
cuenta el grado, especialidad y estado, cuando no hay opcién que ellos elijan.

Brindar el cambio de habitacién, con la finalidad de elegir un compariero de habitacién por existir afinidad entre
ellos o tener objetivos y metas similares.

Relacionar el proceso de entrega de bajas de habitacién para llevar un control de las diferentes causas por
las que se origina la baja.

Cumplir con el articulo 19 que a la letra dice el Area se reserva el derecho de admision, asignacion y
reubicacion de usuarios y en su caso, la cancelacion del servicio habitacional proporcionado.
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e Aplicar las sanciones correspondientes de acuerdo al Reglamento de la USH en caso de cometer infraccion al
mismo.

» Atender los reportes elaborados por el Area de Vigilancia y/o usuarios.
* Revisar los promedios en cumplimiento del Articulo 13 inciso n del Reglamento de la USH,
e Realizar las siguientes tareas alternas:

e Elaborar los Llamados de Atencion y documentos personales a los usuarios infractores; dar seguimiento a
irregularidades detectadas por el Area de Vigilancia, como también la actualizacion del catalogo de fotografias
de los usuarios registrados en la USH y RP.

e Elaborar oficios dirigidos a los DEIS, con las especificaciones incluidas en el Articulo 13 inciso e del
Reglamento de la USH, como también preparar los documentos personales a los alumnos que egresan.

e Hacer la revision en los Médulos para verificar el cumplimiento de mantener en condiciones Optimas de higiene
las areas comunes; realizar los Comunicados con las Medidas de Seguridad implementadas en periodos
vacacionales y elaborar los expedientes a usuarios infractores.

e Hacer ingerencia en el nombramiento de Coordinadores de Mdédulos, como también citar a los alumnos
usuarios por diversas causas; efectuar los listados de los usuarios vigentes en la USH para las Areas
Administrativas y Vigilancia, asi como para el encargado del Almacén.

 Confirmar el apoyo adicional de vivienda a egresados para efectos de titulacion y o avance de tesis; sélo en
casos de que el numero de solicitudes de ingreso sea menor a los lugares disponibles y teniendo una
conducta aceptable observada durante su estancia en la USH.
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AREA DE MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

e Proporcionar y mantener las instalaciones tanto eléctricas, hidraulicas, sanitarias y equipamiento de vivienda
en buenas condiciones para brindar un confort a los usuarios de la USH.

FUNCIONES:

e Recibir por parte de los alumnos usuarios las solicitudes llamadas ordenes de trabajo, las cuales son
elaboradas y distribuidas al personal de mantenimiento.

e Supervisar la realizacion de los trabajos en las habitaciones y areas comunes de la USH., RP y Bungalos.

» Realizar directamente los trabajos de mantenimiento en las habitaciones y areas comunes de la USH., R.P. y
Bungalos, en casos en que el personal correspondiente falte o solicite un permiso.

e Hacer recorridos en las diversas areas para detectar la necesidad de realizar mantenimiento preventivo en
donde se requiera.

 Realizar la cotizacion de material para mantenimiento y hacer la compra del mismo.

e Elaborar los recibos a los usuarios para la compra de gas en sus modulos, asi como la supervision de dicha
carga. '

e Hacer la fumigacién dentro de las habitaciones de los médulos.
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DEL ALMACEN

e Administrar y acomodar el material en general para su utilidad cuando asi se requiera, recibir y revisar el
material que entreguen los proveedores.

e Hacer solicitud de requisiciones de material; entregar material y préstamo de herramienta al personal de
mantenimiento, para realizar las érdenes de trabajo.

» Resguardar, controlar y prestar las llaves de habitaciones a los usuarios de las areas de la USH, Posgrado y
Bulngalos, asi como al personal de mantenimiento para realizar las érdenes de trabajo.

e Controlar y entregar la pintura y material de limpieza a los usuarios de las areas de la USH, Posgrado y
! Bungalos.

e Hacer el juego de llaves en los periodos de nueva asignaciéon y cambios de habitacién en las areas de la
USH, Postrado y Bungalos, asi como reposicion que solicite la comunidad usuaria.

o Apoyar al Area Administrativa en el manejo de mobiliario, asi como desalojo de articulos de baja para
inventarios.
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AREA DE VIGILANCIA
OBJETIVO:

e Mantener el orden dentro de la USH vy brindar seguridad a los usuarios y sus pertenencias, asi como
también resguardar los bienes inmuebles pertenecientes al Patrimonio Universitario.

FUNCIONES:
e Realizar rondines perimetrales para la deteccién de situaciones anémalas.

e Elaborar reportes cuando se infringe el Reglamento de la USH, el Reglamento Disciplinario o en cualquier
situacion irregular.

e Elaborar la bitacora diaria por turno.
e Realizar el bombeo de agua hacia la USH.

e Entregar citatorios elaborados por el Area de Organizacion y Convivencia y Area Administrativa a los usuarios
de la USH, Posgrado y Bungalos.

* Revisar las habitaciones conjuntamente con las otras areas para detectar irregularidades.

» Controlar el acceso en periodos vacacionales y horarios restringidos.

32




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

<= MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
e o xptociin e I UNIDAD DE SERVICIOS HABITACIONALES

tierra. no la del homhbre”

« Reforzar la seguridad en periodos vacacionales, durante La Quema del Libro, la Fotografia Generacional y
semanas de los Departamentos, entre otros eventos; con mayor personal para poder cubrir en la mejor medida
los disturbios que se presentan por la ingestion de bebidas alcohdlicas.

e Brindar el apoyo a los usuarios en cualquier eventualidad; realizar en ocasiones de emergencia sencillas
reparaciones en los edificios tales como electricidad, plomeria, etc.
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AREA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

e Manejar los recursos, materiales y financieros de la USH, haciendo la programacion presupuestal anual y
llevar los registros contables correspondientes; ademas extender los formatos debidamente requisitados, para

que los estudiantes puedan ingresar su cooperacién a la cuenta del Fideicomiso de la administracion,
mantenimiento y servicios de la USH.

FUNCIONES:

DE LOS INGRESOS

» Cobrar cuotas a los alumnos externos, postgrado, bingalos y reposicion de dafos, extendiendo en cada caso
los recibos correspondientes.

* Recoger en la Tesoreria de la UACh, las fichas de traspaso a la cuenta del Fideicomiso No. 65-50107631-5 de
Santander, que corresponden al descuento mensual que se les hace a los alumnos becados externos.

* Recibir los ingresos por servicios en el Centro de Cémputo y lavanderia de la USH.

 Elaborar los oficios correspondientes a los ingresos de alumnos Externos, Becados Externos, Residencia de
Postrado, Bungalos, Reposicion de Darfios, Centro de Computo y Lavanderia, para ser ingresados a la
Tesoreria de la UACh; elaborar las pdlizas de ingresos al Fideicomiso, mismas que se respaldan con los
recibos expedidos por la Tesoreria de la UACh.

* Registrar los recibos de cobro de la cooperaciéon de los alumnos usuarios en los auxiliares contables
correspondientes.
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DE LOS EGRESOS

 Elaborar la Requisicion a Recursos Propios para solicitar el fondo revolvente para los gastos de operacion y
mantenimiento de la USH.

e Tramitar la Requisicion ante el Departamento de Control y Registro de Recursos Propios de la Direccién de
Patronato.

e Recoger el cheque correspondiente al fondo revolvente en el Departamento de Control y Registro de Recursos
Propios de Patronato; realizar la apertura de una cuenta de cheques para el manejo del fondo revolvente,

depositando el cheque recibido, ademas elaborar la Poliza de Ingreso, correspondiente a la fecha del depésito
realizado.

: e Registrar en auxiliares los movimientos generados en la péliza de ingresos.

e Elaborar cheques, y cheques pdéliza para cubrir los gastos de administracién, mantenimiento y servicios que
se generen, revisando que las notas y/o facturas cumplan con los requisitos fiscales correspondientes,
clasificando las cuentas y subcuentas de acuerdo al gasto realizado.

e Registrar en el auxiliar de bancos los cheques emitidos; clasificar y requisitar las notas y/o facturas pagadas;
revisar la vigencia de las notas y/o facturas, como también anotar el concepto y en dénde se aplicara el gasto.

e Imprimir en cada nota y/o factura el sello, firma y nombre del responsable del gasto y firma del Jefe de la
USH.

e Elaborar con las notas y/o facturas debidamente requisitadas y clasificadas la Requisicion de Fondos a
Recursos Propios del Patronato, anexando la relacién de todas y cada una de las mismas, firmando en la
requisicion el Jefe y el administrador de la USH.
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e Recoger el cheque correspondiente y depositarlo en la cuenta bancaria de la USH.
e Elaborar la poliza de ingresos respaldada con la ficha de depésito; registrar el ingreso en el auxiliar de bancos.
e Registrar en el auxiliar del Fideicomiso los movimientos generados por la péliza de ingreso.

e Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de la cuenta de cheques de la USH.

e Elaborar periédicamente informes del Fideicomiso.

DEL MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE INTERNO (CAJA CHICA)

e Elaborar un cheque a nombre del administrador de la USH.
e Pagar gastos menores en efectivo; requisitar y clasificar las notas para la reposicion del fondo.

e Emitir el cheque correspondiente a nombre del administrador de la USH.

DE LAS ALTA, BAJAS Y ADEUDOS DE LOS USUARIOS

e Enviar listados mensualmente via electrénica a Servicios Escolares, de los alumnos de nuevo ingreso a la
Unidad, para que se realice su descuento de la Beca por pago de vivienda, y de igual forma se envian
listados de alumnos para que se excluyan del pago de la Beca, cuando causan Baja de la USH.
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e Enviar oficios de adeudo a Servicios Escolares, Archivo y Expedicion de Documentos, de ex usuarios que
tienen alguna deuda con la USH; asi mismo enviar oficios cuando han liquidado la deuda para que sean
liberados y puedan realizar cualquier tramite en la UACh.

» Recoger la némina de alumnos usuarios en el Departamento de Servicios Escolares, cada mes para verificar

sus descuentos de cooperacion por el servicio de habitacion; citar a los alumnos usuarios cuando por algin
motivo no aparecen en el descuento de la némina mensual.

DEL PAGO A LOS TRABAJADORES DE LA USH.

e Traer, pagar y relacionar la némina de los trabajadores de la USH, la cual se envia nuevamente a la Tesoreria
de la UACh ya firmada por los interesados en cada catorcena.

e Pagar tiempo extra y compensaciones mensuales a los trabajadores de la USH, con recursos propios de la
misma.

DE LOS INVENTARIOS
e Realizar el Inventario total de la USH, Residencia de Postgrado y Bungalos.
e Llenar en caso de bajas de alumnos o cambios de habitacion, el formato de Baja revisando el cuarto,
verificando que el mobiliario que le fue asignado se encuentre en buenas condiciones y de ser asi, entregar la

baja correspondiente.

e Cambiar los bienes muebles por uno nuevo o reparado cuando se encuentren en malas condiciones, hacer las
anotaciones correspondientes en el convenio de resguardo del usuario vy el registro de inventarios.
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e Contestar los oficios de no adeudo enviados por el Departamento de Inventarios de la UACh, cuando existan

bajas de personal de la Institucion.

e Tramitar bajas de mobiliario en mal estado, ante el Departamento de Inventarios.
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GLOSARIO DE TERMINOS
' USH:

Unidad de Servicios Habitacionales.- Es el conjunto de edificios y areas construidas en terrenos propiedad de la

UACh, destinados a proporcionar habitacion y otros servicios colaterales, exclusivamente a aquellos estudiantes
de la UACh con categoria de BEX y EXT, que retinan determinados requisitos.

RP:

Residencia de Postgrado.- Es un edificio con 32 habitaciones dentro del Campus Universitario, para dar
alojamiento a estudiantes de Postgrado que mas lo necesiten, por carecer de una beca suficiente para sufragar
sus gastos; forma parte de la Unidad de Servicios Habitacionales.

BUNGALOS:

Casas prefabricadas de una sola planta, construidas dentro del Campus Universitario para dar alojamiento a 6
familias de estudiantes de Postgrado de la UACh.

AUTOCONSTRUCTORES:

Alumnos que voluntariamente decidieron trabajar en el proyecto de Autoconstruccién de Dormitorios en sus
primeras etapas.

BEX:

Becado Externo es aquel que recibe una ayuda econémica como alumno para su sostenimiento fuera de la
Universidad; en la practica recibe también su alimentacion de manera gratuita.

EXT:

Son estudiantes que reciben solamente los servicios educativos por parte de la Universidad; y en la practica tienen
un subsidio en los comedores universitarios para su alimentacion.
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BAJAS DE ALUMNOS:
Es cuando un alumno deja de ser usuario de la USH.

ALTAS DE ALUMNOS:
Es cuando un alumno pasa a ser usuario de la USH.

DEIS:
Departamento de Ensefianza Investigacion y Servicio

SPP:
Secretaria de Programacion y Presupuesto

SARH:
Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos.
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