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OFICIO DE AUTORIZACION

Con fundamento a lo dispuesto por la Ley que Crea la Universidad Autonoma Chapingo, en sus articulos 1°, 4°
fracciones | y X, Articulos 9°y 12° fracciones Il, lll y IV; asi como el Estatuto de la UACh, en sus articulos 1°, 75°,
88° fraccion 1V, 92° fraccion Il, 102° y 103°; se autoriza el presente manual, denominado Manual de Organizacién
de la Subdireccion de Patrimonio, mismo que fue asesorado y revisado por el Departamento de Organizacion y
Métodos y autorizado por la Subdireccion de la UPOM.

El presente manual tiene la finalidad de lograr la congruencia de la Universidad, por mantener la eficiencia y
eficacia en el cumplimiento de sus objetivos.

Chapingo, Méx., junio de 2013.
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INTRODUCCION

La Subdireccién de Patrimonio es responsable por el uso de diversos recursos de la instituciéon, de esta forma,
protege sus bienes muebles e inmuebles, administra los ingresos financieros producto del trabajo realizado en
proyectos productivos, académicos, contratos y convenios con diversas instituciones, ademas de controlar el uso de
las instalaciones comprendidas en la denominada “Unidad de Servicios Habitacionales” y de la “Colonia de
Profesores”.

El presente documento proporciona la informacién necesaria para conocer la labor de esta Subdireccion, desde los
antecedentes histéricos relevantes y los funcionarios que han estado a cargo de la misma, continuando con la
estructura orgénica, el sustento legal del que se desprende su actuacion, hasta la misién, visién y el objetivo de
donde se derivan las funciones que realiza.

Este manual es el resultado del esfuerzo por actualizar documentalmente esta instancia universitaria. Tarea
relevante que debe realizarse con frecuencia debido a los cambios en la UACh, o bien con la periodicidad propia de
las renovaciones de los funcionarios de la Administracion Central.
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DIRECTORIO

Subdireccion de Patrimonio

Departamento de Bienes Patrimoniales

Depto. de Unidades Generadoras de Recursos
Departamento de Imprenta

Unidad de Servicios Habitacionales*

Depto. de Control y Registro de Recursos Propios*

Dr. José Armando Ramirez Arias

Lic. Maria Eugenia Hernandez Montalvan
Ing. Patricia Torres Velasco

L.D.G. Victor Carrasco Rangel

Ing. Elvia Orozco Aburto

Lic. Salvador Rodriguez Cruz

*Area administrativa operativa sin nivel jerarquico (no autorizada por la SFP y SHCP)
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1969

1980

1981

1984 a
1988

ANTECEDENTES HISTORICOS

En sesion de Consejo Directivo, se crea el PATENA (Patronato de la Escuela Nacional de
Agricultura) con el objeto de coadyuvar en los esfuerzos oficiales o particulares que tienden a
aumentar los recursos técnicos y econdémicos que necesita la ENA para el desarrollo de sus
actividades, quedando al frente de esta organizacion el Ing. Gilberto Palacios de la Rosa.

Se crea el Departamento de Bienes Patrimoniales dentro de la estructura de la Direccion de
Patronato Universitario.

Es creada la Subjefatura Administrativa de la Subdireccion de Patrimonio como unidad de apoyo
en el registro y control de los ingresos y egresos que generan las unidades de produccién, funge
como una alternativa para procurar fondos. El M.V.Z Juan Carlos Pérez Gédmez gestiona como
Subjefe Administrativo de esta instancia.

“...se transfieren las funciones de control y registro de los Bienes Inmuebles a la Subdireccién de
Patrimonio y el Departamento de Bienes Patrimoniales se queda exclusivamente con el manejo y
control de los Bienes Muebles” (Manual de Organizacién del Departamento de Bienes
Patrimoniales)

La Direccion General del Patronato Universitario crea el Departamento de Empresas de Servicio,
dependiente de la Subdireccion de Patrimonio Universitario, como consecuencia de manejar las
empresas que se habian establecido quedando al frente el Ing. Roberto Delgado Gallegos, con las
siguientes dependencias que se integraron, oficina administrativa, libreria universitaria, tiendita
PATUACh y Bloquera (desaparecida)”. (Manual de Organizacion del Departamento de Unidades
Generadoras de Recursos de la Subdireccién de Patrimonio)
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1989

1990

JUNIO

AGOSTO

1991

1994

1997

1998

Es nombrado Subdirector de Patrimonio el Ing. Fernando Morteo Baez.
Es nombrado Subdirector de Patrimonio el Dr. Juan Antonio Calleros Coloni.

"Debido al crecimiento de las areas generadoras de recursos propios y para coadyuvar con la
Direccion del Patronato en el establecimiento de politicas internas, para la recepcion administrativa
y el control de los recursos propios por lo que se transforma la Subjefatura en Departamento de
Registro y Control de Recursos Propios” (Manual de Organizacion del Departamento de Registro y
Control de Recursos Propios)

El acuerdo No. 301-13 del H. Consejo Universitario de la UACh “...aprueba la propuesta de
reestructuracion del Proyecto de Autoconstruccibon como una Unidad de Servicios
Habitacionales...”

Se formula la propuesta para integrar a la Unidad de Servicios Habitacionales (USH) dentro del
organigrama funcional de la Direccion de Patronato Universitario.

Es nombrado Subdirector de Patrimonio el Ing. Jesis Gamboa Gonzalez

Es nombrado Subdirector de Patrimonio el Dr. Victor Manuel Fernandez Ordofia y meses después
Dr. Luis Ramiro Garcia Chavez

Es nombrado Subdirector de Patrimonio el M.C. Gustavo Gutiérrez Gonzéalez.

“Se modifica la Estructura del Departamento de Empresas de Servicio, ampliandose en sus
funciones y proyectos con la denominacion de Unidades Generadoras de Recursos...” (Manual de
Organizacion del Departamento de Unidades Generadoras de Recursos de la Subdireccion de
Patrimonio)
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1999

2000

2002

2003

2007

2007- 2008

Febrero
2008

Es nombrado Subdirector de Patrimonio el M.C. Luis Hernandez Jaen.

“La Direccion del Patronato Universitario hizo en su momento las gestiones ante la UPOM, con el
propdsito de incluir al Departamento de Recursos Propios dentro del organigrama de la UACh.,
con acuerdo del H. Consejo Universitario No. 571-3” (Manual de Organizacion del Departamento
de Registro y Control de Recursos Propios)

En mayo de este afio se recibieron los resultados de la evaluacion, por parte del Consejo Nacional
de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), de las actividades realizadas por la UGST durante el periodo
del 1 de octubre del 2000 al 31 de diciembre del 2001, en donde se cumplieron todos los criterios
de evaluacién con una calificacion de excelente, cabe sefalar que es la primera ocasion que el
CONACYT otorga dicha calificacion a una unidad de gestion de servicios tecnoldgicos de una
institucion de educacion superior.

Es nombrado Subdirector de Patrimonio el Ing. Macario Veldzquez Cagal.
Es nombrado como Subdirector de Patrimonio el Dr. José Armando Ramirez Arias, a la fecha.

En cumplimiento a las disposiciones legales emitidas por la Secretaria de la Funcion Publica y
como medida de proteccion del Patrimonio Universitario por primera vez se concretd la
contratacion del Seguro de los Bienes Patrimoniales de la Universidad.

El predio “Chorrefios”, ubicado en Coneto de Comonfort, Durango, era invadido de manera
recurrente desde el afio 2000 por ejidatarios, la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario
Federal emitio el “Acuerdo de no procedencia de reversion y de archivo del expediente del caso”, a
favor de la UACh.
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2010 Se concluyo el “Proyecto de Plan Rector, Ordenamiento de la Planta Fisica de la UACh”, elaborado
por el Cuerpo Académico de la Division de Ciencias y Artes para el Disefio, de la Universidad
Autonoma Metropolitana, Unidad Xochimilco.

A finales de este afio la UGR se encarga de la produccién y distribucién de los fotocupones al
alumnado.

2011 Se puso en marcha el sistema de control financiero de Unidades Generadoras de Recursos
incorporando la contabilidad al sistema financiero de la UACh, centralizando la informacién de los
programas Progress, Access y Excel a solamente progress

2012 La UGR recibi6é el proyecto de produccion de agua purificada, abriéndose ruta para promover el
agua de la UACh en las comunidades aledafas.
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LEGISLACION

e Ley que creala Universidad Autbnoma Chapingo. Publicada en el diario oficial, del 30 de Diciembre de 1974;
Modificacion por decreto presidencial a la Ley que Crea la Universidad Auténoma Chapingo publicada en el
diario oficial el 30 de Diciembre de 1977. Articulos 1°, 4° fracciones | y X, 9°, 12° fracciones I, lll y IV.

e Estatuto de la Universidad Auténoma Chapingo, aprobado por la comunidad universitaria el 12 de Mayo de
1978. Articulos 1°, 75°, 88° fraccion 1V, 92° fraccién I, 102°y 103°.

e Reglamento para el Funcionamiento Administrativo de la Direccién General de Patronato Universitario,
aprobado por el H. Consejo Universitario en su sesion ordinaria del dia 13 de marzo del 2000, mediante acuerdo
571/3. Articulos 3°, 16°, 25°, 27°y 29°

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

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

12
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ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

CAPITULO |
DE SU NATURALEZA, OBJETIVOS Y MEDIOS

Articulo 1°. Se crea la Universidad Autbnoma Chapingo como Organismo Descentralizado del Estado, con
personalidad juridica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapingo.

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

siguientes:
I. Organizarse como lo considere necesario dentro de los lineamientos generales que inspiran la

presente Ley.
X. Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su funcionamiento.

CAPITULO Il
DE LAS AUTORIDADES UNIVERSITARIAS

Articulo 9°. El ejercicio de las funciones académico-administrativas estara a cargo del Rector, los Vicerrectores, los
Directores de Division y Jefes de Departamento y las unidades administrativas que se establezcan

13
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CAPITULO Il
DEL PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 12°. EIl patrimonio de la Universidad estara constituido por:
II. Los subsidios que le otorguen los gobiernos de la federacioén, de los estados y de los municipios.
lll. Los ingresos que obtenga por los servicios que preste.
IV. Los bienes, derechos y demas ingresos que adquiera por cualquier titulo legal.

ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

TITULO PRIMERO
DE LA NATURALEZA, OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES

Articulo 1°. La Universidad Auténoma Chapingo es un organismo descentralizado del Estado, con personalidad
juridica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapingo, Estado de México.

TITULO CUARTO
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y SU FUNCIONAMIENTO

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.

Articulo 88°. EIl 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.

14
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Articulo 92°.

Articulo 102°.

Articulo 103°.

La estructura administrativa de la Unidad Regional para su funcionamiento contara con los
siguientes organos:
Il. Subdireccion del Patronato Universitario.

La Subdireccion del Patrimonio Universitario tendra las funciones asignadas al Patronato
Universitario en el ambito de la Unidad Regional y bajo los lineamientos operativos del Patronato
Universitario.

El Subdirector del Patrimonio Universitario sera nombrado a propuesta del Vicerrector Regional,

por el Consejo Regional y propondra al mismo los funcionarios sub-alternos que seran: El Tesorero
Regional, Contralor Regional y el Jefe del Departamento del Patrimonio Regional.

REGLAMENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO

ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE PATRONATO UNIVERSITARIO

Articulo 3°.

Articulo 16°.

Para su funcionamiento administrativo el Patronato Universitario estara constituido por:
lll. Subdireccion de Patrimonio

El Subdirector de Patrimonio, con fundamento en su articulo 88° fraccion IV del Estatuto de la
Universidad Auténoma Chapingo, tendra la funcién de registro y valorizacion de los bienes muebles
e inmuebles de la Universidad, ademas:

|. Establecer conjuntamente con el Director General del Patronato Universitario, los objetivos,

politicas, lineamientos, criterios y procedimientos para optimizar el uso de los espacios fisicos y
la infraestructura con que cuenta la Institucion para desarrollar sus actividades sustantivas.

Il. Instrumentar mecanismos y procedimientos de colaboracion con diferentes Instituciones publicas

15
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VI.

VII.

y privadas y organizaciones sociales, donde la Universidad intervenga con su patrimonio.

Determinar acciones de colaboracién con Instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales interesadas en contribuir a mejorar y acrecentar el patrimonio universitario.

. Establecer los objetivos, politicas y procedimientos para la operacion de las unidades de

produccion, centros de validacion tecnoldgica, proyectos productivos o comerciales y unidades
generadoras de recursos con que cuenta el Patronato Universitario.

Coordinar las diferentes acciones para organizar el trabajo que se realiza en cada una de las
unidades de produccion, centros de validacion tecnolégica, proyectos productivos o comerciales
y unidades generadoras de recursos que estén a cargo de la Direccion General del Patronato
Universitario.

Preparar para el Director General del Patronato Universitario, un informe trimestral del estado
que guardan las unidades de produccion, centros de validacion tecnoldgica, proyectos
productivos y unidades generadoras de recursos de la Direccibn General del Patronato
Universitario.

Gestionar la puesta en marcha de proyectos productivos y comerciales que contribuyan a
incrementar y eficientar los recursos financieros que por subsidio recibe y aplica la universidad.

VIIl. Todas las demas funciones que en el ambito de competencia le asigne el Director General del

Patronato Universitario.

Articulo 25° EI Director General del Patronato Universitario, por conducto del Subdirector de Patrimonio, se
encargara de gestionar, tramitar y administrar todas las Unidades Generadoras de Recursos para

16
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Articulo 27°

Articulo 29°

vigilar el buen funcionamiento del patrimonio que generen en las mismas.

El Director General del Patronato Universitario, por conducto del Subdirector de Patrimonio,
establecera los medios para promover el incremento de la produccion y comercializacion de los
productos y servicios que generen las Unidades de Produccioén, los proyectos productivos y los
centros de validacion tecnolégica, mediante el control y evaluacion de cada uno de ellos.

El Subdirector de Patrimonio, sera el conducto para tramitar la aprobacién de los nombramientos del
personal que propongan los diversos funcionarios de la Direccion General del Patronato Universitario.

17
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.5.0.0.2 Subdireccion de Patrimonio
1.0.5.0.0.2.0.1 Departamento de Bienes Patrimoniales
1.0.5.0.0.2.0.2 Departamento de Unidades Generadoras de Recursos

1.0.5.0.0.2.0.3 Departamento de Imprenta

18
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL AUTORIZADO DE LA
SUBDIRECCION DE PATRIMONIO POR LA SFP Y SHCP

DIRECCION GENERAL. DE 1
PATRONATO
UNIVERSITARIO

SUBDIRECCION DE
PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DE
BIENES PATRIMONIALES

NIVELES JERARQUICOS

IIDIRECCION GENERAL
IVSUBDIRECCION DE AREA
V DEPARTAMENTO

SHCP = Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico

FP = Secretaria de la Funcion

Plblica

Linea de autoridad

DEPARTAMENTO DE
IMPRENTA

<

DEPARTAMENTO DE Vv
UNIDADES GENERADORAS
DE RECURSOS

Asesoria Técnica

M"W\/t/

Ing. José{MelchoifNegrete Herrera
Jefe Depto. Organizacion y Métodos

\_—~
Cintora Gonzalez
de la UPOM

—C3Tlo
Subdire

Junio de 2013
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- il ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SUBDIRECCION DE PATRIMONIO

DIRECCION GENERAL. DE
PATRONATO
UNIVERSITARIO

SUBDIRECCION DE

PATRIMONIO
DEPARTAMENTO DE BIENES | V DEPTO. DE UNIDADES v DEPARTAMENTO DE y DEPTO. DE REGISTRO Y v UNIDAD DE SERVICIOS ¥
PATRIMONIALES GENERADORAS DE - IMPRENTA CONTROL DE RECURSOS HABITACIONALES
RECURSOS PROPIOS

. Linea de autoridad
NIVELES JERARQUICOS

IL.-DIRECCION GENERAL
IV.-SUBDIRECCION DE AREA
V.- DEPARTAMENTO

ss=l AREA NO AUTORIZADA Autori Asesoria Técnica

M= \f’b

10 Arroyo Guadarrama
irector de Recursos Humanos

r. Carlo irforzGonzalez Mng. JoLé Melchor Negrete Herrera Dr. José A Ramirez Arias
TtoNdeda UROM Jefe Depto. Organifacion y Métodos Sugd%gor de Patrimonio Su

Junio de 2013
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— ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS, PLAZAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

| SUBDIRECCION EENEY

| Subdirector [ 1] |

| Secretaria Confianza | | 1 |

| TOTAL , i 1.1 3
E = existente

C = comisionado

NIVELES JERARQUICOS:

" SUBDIRECCION DE AREA

/. |
Aut IZECIOﬂﬂ n /J Asesoria Técnica

Sl Wyt
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6 Arroyo Guadarrama
tor de Recursos Humanos

Junio de 2013
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MISION

Conservar, proteger y administrar los bienes muebles e inmuebles del patrimonio universitario; asi como, formular y
gestionar proyectos sustentables para generar e incrementar los recursos de la institucion que permitan aportar
bienestar a la comunidad universitaria.

VISION

Es una Subdireccién ejemplo que realiza la vigilancia, conservacion, administracién y acrecentamiento del patrimonio
de la UACh; propone y/o supervisa las iniciativas convenientes para mantener un control transparente de
procedimientos eficientes con los que se logran los objetivos de los Departamentos que la integran.
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SUBDIRECCION DE PATRIMONIO

Objetivo:

Realizar la adecuada preservacion, conservacion y uso integral del patrimonio de la UACh, a través de la
coordinacion, la valorizacién, asi como el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles y la regularizacién
de los predios que asi lo requieran, ademéas de la formulacién y operacion de proyectos productivos a fin de
optimizar la utilizacién del patrimonio universitario, e incrementar el mismo.

Funciones:

Establecer conjuntamente con el Director General de Patronato Universitario, los objetivos, politicas,
lineamientos, criterios y procedimientos para optimizar el uso de los espacios fisicos y la infraestructura con que
cuenta la Institucidon para desarrollar sus actividades sustantivas.

Instrumentar mecanismos y procedimientos de colaboracion con diferentes Instituciones publicas y privadas y
organizaciones sociales, donde la Universidad intervenga con su patrimonio.

Determinar acciones de colaboracion con instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales
interesadas en contribuir a mejorar y acrecentar el patrimonio universitario.

Establecer los objetivos, politicas y procedimientos para la operacion de las unidades de produccion, centros de
validacion tecnoldgica, proyectos productivos o comerciales y unidades generadoras de recursos con que cuenta
el patronato universitario.
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e Coordinar las diferentes acciones para organizar el trabajo que se realiza en cada una de las unidades de
produccion, centros de validacién tecnoldgica, proyectos productivos o comerciales y unidades generadoras de
recursos que estén a cargo de la Direccion General del Patronato Universitario.

e Preparar para el Director General de Patronato Universitario, un informe semestral del estado que guardan las
unidades de produccién, centros de validacion tecnoldgica, proyectos productivos y unidades generadoras de
recursos de la Direccion General de Patronato Universitario.

e Gestionar la puesta en marcha de proyectos productivos y comerciales que contribuyan a incrementar y
eficientizar los recursos financieros que por subsidio recibe y aplica la Universidad.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne el Director General del Patronato
Universitario.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector de Patrimonio

TIPO DE PUESTO: Confianza
HORARIO: Abierto
Objetivo:

Planear, coordinar, evaluar y vigilar las actividades que realiza cada uno de los departamentos a cargo, para obtener
resultados adecuados conforme a la naturaleza de los mismos y al plan general de desarrollo de la institucién, asi
como participar activamente en las actividades estratégicas sefialadas por el puesto.

Funciones:

e Dar a conocer al Director General de Patronato Universitario, los asuntos que demanden su intervencion.

e Participar en el Comité de Adquisiciones y Obra Publica (C.A.Y.O.P.) en materia de concursos y en las
adjudicaciones de contrato de obra.

e Conocer y dictaminar sobre las responsabilidades en caso de dafios o pérdidas de bienes patrimoniales.

e Conocer y resolver (en caso necesario) las solicitudes que tengan por objeto la baja de bienes patrimoniales, en
transferencia o donacion.
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e Tomar decisiones respecto a los proyectos de las Unidades Generadoras de Recursos basandose en una
evaluacion técnica, financiera, administrativa y de viabilidad.

e Administrar los Recursos Propios que se obtengan por las diferentes Dependencias Universitarias.

e Evaluar los trabajos o servicios que se prestan a los alumnos y dependencias de la Universidad que generan
recursos propios.

e Conocer y atender los problemas que se tengan en la Unidad de Servicios Habitacionales en lo concerniente a
su mantenimiento.

e Vigilar el buen registro, conservacion, proteccion y administracion de los muebles e inmuebles del Patrimonio
Universitario.

e Promover y vigilar la regularizacion de los terrenos en litigio, propiedad de la Institucién.
e Buscar el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles contra siniestros y su valoracion a precios actuales.

e Elaborar el programa anual de trabajo de la Subdireccion y los informes correspondientes que se deriven del
mismo.

e Realizar el trabajo apoyandose en la estructura funcional comprendida por la Unidad de Servicios
Habitacionales, Unidades Generadoras de Recursos, Departamento de Bienes Patrimoniales y el Departamento
de Control y Registro de Recursos Propios.
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Objetivo:

Preservar el Patrimonio Universitario a través de su registro, control y aseguramiento, con el fin de optimizar y

DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

conservar los recursos con los que cuenta la Universidad.

Funciones:

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

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

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

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.

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

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 éptimo de los mismos.
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e Evaluar y proponer proyectos que pretendan crear, construir, conservar y modificar el uso o la estructura de los
inmuebles, encausado a conservar los valores arquitectonicos.

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 Institucién, 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 Comision 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 expedicidn de titulos de propiedad de los Inmuebles que
tiene en uso la Universidad, asi mismo, la expedicion de los decretos y derechos respectivos.
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Responsabilidades:

e Vigilar el estricto cumplimiento del reglamento de asignacioén, uso y disfrute de las casas y departamentos 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 historicos, segun dictamen del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH), colaborar con éste 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 documentacién legal que consigna la propiedad de la Universidad, cuando y ante quienes sea
necesario, como proteccion 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 relacion 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.

e Proponer politicas para que las diversas actividades, en lo que respecta al Patrimonio Universitario, se lleven
a cabo en las mejores condiciones.
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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 Institucién.

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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DEPARTAMENTO DE UNIDADADES GENERADORAS DE RECURSOS
Objetivos:
e Generar recursos financieros que coadyuven al Patronato Universitario en su labor ante la UACh, mediante
unidades autosustentables generadoras de productos y/o servicios necesarios en el desarrollo de las actividades
de la comunidad universitaria.

Funciones:

e Apoyar al cumplimiento de las necesidades de la UACh, en la difusion de la cultura, mediante la edicion,
impresion y venta de textos cientificos y técnicos, asi como de cultura.

e Proporcionar los servicios a la comunidad universitaria la venta de articulos de primera necesidad, en las tiendas
a su cargo, como son papeleria, lacteos y derivados.

e Realizar la produccién de engorda a novillos y cerdos, para obtener carne de animales libre de conservadores,
para los comedores universitarios.

e Otorgar apoyo a las actividades académicas a través de la produccion de hortalizas, tales como jitomate, chile
morrén, acelga, etc. con la finalidad de abastecer a los comedores universitarios y asi mismo lograr que las
areas académicas cumplan con sus objetivos de investigacion.

e Aprovechar los mantos acuiferos de la Universidad, realizando el proceso de purificacion y comercializar este
producto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento

TIPO DE PUESTO: Confianza
HORARIO: Abierto
Objetivo:

e Administrar las unidades generadoras de recursos que se refieren a todos los proyectos o acciones que tengan
como objetivo el aumento de ingresos a la Institucion.

e Establecer acciones concretas, en forma interna y externa, diversificar sus fuentes de financiamiento y aumentar
los ingresos aprovechando su capacidad instalada, reinvirtiendo las utilidades que en esta se generan.

Funciones:
e Maximizar los recursos patrimoniales que existen a través de las unidades generadoras de recursos.
e Dictar medidas para incrementar el patrimonio universitario.

e Aumentar ingresos de la institucion a través de la reinversion de las utilidades generadas en las empresas de
servicio.
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e Controlar las operaciones que se realicen, con apego a las normas e instituciones internas, segun la legislacion y
politicas de la institucion.

e Diversificar las fuentes de financiamiento que se requieran para sus operaciones internas.

e Proponer a las instancias competentes normas y politicas de programacién, operaciéon y control de proyectos.
e Analizar y elaborar estudios de factibilidad de proyecto que puedan generar gastos de financiamiento.

e Evaluar los proyectos que se preparen o disefien para su operacion.

e Coadyuvar con las dependencias universitarias en la creacion de proyectos en asociacion.

e Administrar y operar las tiendas de autoservicios.

e Operar la libreria universitaria para el cumplimiento de las necesidades académicas de la comunidad
universitaria y el publico en general.

e Generar y establecer normas en apoyo de la produccién agropecuaria.
e Desarrollar programas de comercializacién agropecuaria.
e Dictaminar sobre la viabilidad de proyectos productivos.

e Proponer celebracién de convenios en cooperacién técnica, con personal académico y/o con instituciones o
empresas de caracter social publico o privado.

e Supervisar las acciones de las concesiones internas al sector privado (fotocopiadoras).
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DEPARTAMENTO DE IMPRENTA

Objetivo:

e Proporcionar a la comunidad universitaria, académica y administrativa de la UACh, los servicios de reproduccién
e impresion offset y/o digital en diferentes tipos de papel y gramaje, asi como, la asistencia en el terminado de
los trabajos que las mismas demanden, mediante la aportacion eficiente y profesional en experiencia,
creatividad, tecnologia y calidad.

Funciones:

e Fabricar todo lo referente a impresos publicitarios y comerciales, tales como: revistas, libros, manuales, carteles,
folletos en general.

e Elaborar papeleria (en sus diversas variedades de papel y gramaje) de linea y a color, hojas membretadas,
invitaciones, sobres, tarjetas de presentacion y todo tipo de formatos (pedidos, pdlizas, requisiciones, etc.).

e En el &rea de acabado realizar el servicio de encuadernacion para libros, revistas, etc., doblez, compaginado,
pegado en hot melt, engrapado, corte y refine.

e Elaborar negativos, dar formato y transportarlo a la lamina de impresién y/o realizar laminas de impresion directo
del archivo digital, esto a través de la tecnologia CTP. (Brindando el servicio de maquila para las otras areas de
imprenta existentes en la Universidad).

e Realizar trabajos de impresion por medio de tipos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe de Departamento
TIPO DE PUESTO: Confianza
HORARIO DE LABORES: Abierto

NIVEL JERARQUICO SUPERIOR: Subdirector de Patrimonio

Objetivo:

e Planear, dirigir, coordinar y supervisar los diversos trabajos realizados en las areas, a fin de que cada una de
estas cumpla con sus actividades en tiempo y forma, llevando asi a la entrega oportuna con la debida calidad
requerida los servicios de impresion, tanto fijos como variables que sean solicitados por las instancias de la
UACHh.

Funciones:

o Elaborar el plan de trabajo del Departamento y someterlo a consideracion de la Subdireccién de Patrimonio.

e Coordinar, planear y supervisar cada una de las actividades que realiza el personal conforme a objetivos,
politicas y procedimientos del Departamento.

e Coordinar los trabajos que se van a imprimir de acuerdo a las solicitudes existentes para cada area segun se
requiera.
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Checar la produccion y calidad de los trabajos, satisfaciendo los requerimientos del demandante.
e Revisar originales y otorgar visto bueno a los trabajos solicitados.

e Elaborar solicitud de trabajo, para llevar un control interno y programar cronolégicamente la entrega de los
mismos.

e Controlar y entregar oportunamente los trabajos elaborados.

e Controlar al personal administrativo. en lo referente a entradas, salidas, faltas, permisos, etc.
e Proporcionar presupuesto a cualquier area universitaria que lo solicite.

e Ofrecer asesoria a los departamentos en la integracion de los disefios a publicar.

e Coordinar con las éareas universitarias que lo soliciten, visitas guiadas y platicas sobre los procesos de
produccion.

e Elaborar notas de cargo y realizar la gestidén para su pago.
e Realizar el depésito de las notas de cargo ante el Departamento de Tesoreria General.
o Realizar compra de materiales oportunamente, buscando la calidad deseada y precios accesibles.

e Realizar la solicitud y comprobacion del Fondo Revolvente ante la Subdireccion de Patrimonio, con el fin de
solventar los gastos minimos de operacion.
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e Elaboracién de inventarios y estado de resultados mensuales, a fin de observar el comportamiento financiero y
asi decidir una oportuna toma de decisiones.

e Eficientar al maximo los recursos humanos y materiales para obtener un mejor rendimiento de éstos.
e Informar a la Subdireccion de Patrimonio todos los egresos e ingresos ejercidos en este Departamento.

e Disefiar procedimientos generales para la modernizacién de mecanismos e instrumentos de control y evaluacion
de los recursos materiales y humanos.

e Asesorar al personal y capacitarlo en cada proceso productivo.
e Buscar cursos de actualizacion y capacitacion técnica al personal.

e Gestionar ante las autoridades la inversion de equipo nuevo y de vanguardia, para lograr los estandares de
calidad, entrega y costos bajos.

e Gestionar con los diferentes Departamentos Universitarios la asignacion de los trabajos de impresion que tengan
programados en su ejercicio presupuestal buscando respetar lo establecido en las Reglas de Observancia
General Obligatoria en su numeral doce del Instructivo de Normas y Procedimientos Sobre el Ejercicio del
Presupuesto en la Universidad Autbnoma Chapingo.

e Aprobar las solicitudes de licencias, permisos y programar los periodos vacacionales del personal.

e Elaborar y dar seguimiento a la recuperacion de notas de cargo o facturas expedidas por los trabajos realizados
de impresion.

38




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS

MANUAL DE ORGANIZACION
“Enseriar la explotacion de la DE LA SUBDIRECCION DE PATRIMONIO

tierra, no la del hombre”

e Tener actualizado todo lo referente al inventario, a fin de que todas las maquinas y materiales sea
responsabilidad de los integrantes del Departamento.

¢ Realizar un informe de labores cada afio o antes si asi se le requiere.
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UNIDAD DE SERVICIOS HABITACIONALES
Objetivo:

o Proporcionar habitacidon 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 retnan
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 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.

e Propiciar acciones de organizacién y convivencia tendientes a contrarrestar los efectos de la problematica actual
qgue enfrentan los servicios asistenciales, reflejada en el relajamiento de la disciplina al interior del proyecto
autoconstruccion de dormitorios.
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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 se les asignen.

Funciones y Atribuciones:
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.

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

e 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.
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Programar y administrar los recursos financieros destinados a las diversas actividades del area.

e Reuvisar y turnar los reportes del Area de Vigilancia a Organizacion y Convivencia para su atencion.
e Informar al Director de Patronato Universitario los distintos problemas que se presenten en la USH.
e Presentar un informe anual de las actividades de las Areas al Director de Patronato.

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

e Supervisar la asistencia del personal de la USH.

Responsabilidades:

e Formalizar, revisar y firmar la documentacion (Llamados de atencion, enviada a instancias: Coordinacion para la
Convivencia Universitaria, Subdireccion de Administracién Escolar, Departamento de Admisién y Becas, Archivo
General y Departamento Disciplinario).

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 Subdireccién de Recursos Humanos.

e Fiscalizar conjuntamente con el area administrativa en la apertura de la cuenta de cheque a nombre de la USH,
firma de autorizacién para los siguientes tramites:
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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.

Pélizas de Ingreso al Fideicomiso.

Cheques

Cheques — Pdlizas

- Firmar de autorizacion en cada una de las facturas que se generan por concepto de gastos de administracion,
mantenimiento y servicios que brinda la USH.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE RECURSOS PROPIOS

Objetivo:

Registrar, controlar y ministrar los ingresos y egresos de recursos propios con apego al “Reglamento sobre la
Captacion y Aplicacién de los Recursos Propios” y presentar informacion de disponibilidades y movimientos
registrados a las instancias de la Universidad para su aceptacion o aclaracién, asi como presentar la cuenta final
de los recursos propios de cada ejercicio ante la Contraloria Interna y el H. Consejo Universitario.

Funciones:

Impulsar el crecimiento en la captacion de recursos propios de la Universidad y controlar su aplicacién y manejo.

Realizar la apertura de proyectos financieros para el registro de los ingresos y egresos de recursos propios,
visualizando que realmente haya utilidad que incremente los recursos propios universitarios.

Registrar los ingresos y egresos con apego al Reglamento sobre Captacion y Aplicacion de los Recursos
Propios.

Supervisar y controlar los recursos propios, en toda la Universidad con la finalidad de que tengan un buen
destino.

Revisar documentos y vigilar los saldos de los proyectos, a fin de que no existan pérdidas que dificulten la
situacion financiera universitaria.

Registrar los movimientos de las cuentas bancarias, manteniendo el control de las mismas.
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e Emitir pagos a través de cheques, evitando asi el manejo de dinero en efectivo que pueda causar pérdidas
financieras

e Controlar y dar seguimiento a los deudores diversos, ubicandolos en todo momento y no tener desfalcos en los
recursos propios

e Entregar los cheques a los beneficiarios, archivando la documentacion antecedente para mantener actualizados
los archivos por UBPP y proyecto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO

TIPO DE PUESTO: CONFIANZA
HORARIO: ABIERTO
Objetivo:

Supervisar y controlar la aplicaciéon de la normatividad aplicable a los procedimientos que se realizan en el
departamento; asi como elaborar, proponer e instrumentar nuevas politicas y lineamientos que coadyuven al
buen funcionamiento del Departamento.

Funciones y Atribuciones:

Custodiar los recursos propios de la UACh.

Controlar y supervisar la utilizacion de los recursos propios.

Participar en reuniones de la comision interna de Patrimonio y del Pleno del H. Consejo Universitario.
Actualizar métodos y procedimientos para la simplificacion administrativa y eficiencia financiera.

Vigilar y supervisar el sistema de cOmputo para su mantenimiento y desarrollo.
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e Disefiar nuevos y mejores reportes para simplificar la informacion que se emite.

e Enviar, cuatrimestralmente informacion financiera de los proyectos, a cada una de las areas administrativas de
las UBPP’S respecto a los proyectos registrados por ellas.

e Informar al Subdirector de Patrimonio y Director General del Patronato sobre el estado que guardan las finanzas
de la cuenta de recursos propios.

e Colaborar en el mejoramiento del sistema contable de los recursos propios.

e Asesorary atender a todos los usuarios del servicio que se presta en el Departamento.

e Elaborary mantener actualizado el Catalogo Contable y la Guia Contabilizadora.

¢ Revisar la documentacion recibida para canalizarla y ser atendida en el area correspondiente.

e Elaborar un informe de actividades cada semestre o0 antes si asi se le requiere.
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GLOSARIO DE TERMINOS

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

ANTECEDENTES HISTORICOS. Breve descripcion de los propositos o causas que dieron origen a la institucion y
de la evolucion gue esta haya experimentado, destacando los principales cambios y transformaciones estructurales
gue se hayan asignado en el transcurso del tiempo.

ATRIBUCIONES. Transcripcidon exacta del texto contenido en la disposicion juridica por la que se crea la institucion,
por el cual se determina su competencia.

AUTORIDAD. Personal u organismo que ejerce una potestad que le ha sido conferida legalmente para desempefiar
una funcion puablica 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.

AUTORIDAD FUNCIONAL. Facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada
uno para funciones distintas.

BASE LEGAL. Enunciacién de las disposiciones constitucionales, leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y
circulares, de los cuales se derivan las atribuciones y normas de la actividad institucional.

BIENES MUEBLES. Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y
la del inmueble en el que se hallaran depositados
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BIENES INMUEBLES. Se consideran inmuebles todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener de
comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente, al
terreno.

CATALOGO DE PUESTOS. Es un documento que relne, clasifica y sistematiza informacion sobre los titulos, las
descripciones y las especificaciones de los puestos de trabajo de una institucion publica.

COMERCIALIZACION AGROPECUARIA: Es una actividad humana que tiene por objeto satisfacer las necesidades
de alimentacion directa y la agroindustria y los deseos por intermedio de transacciones. Es pues la comercializacion
la vinculacion entre la produccion y las ventas, donde el consumidor final influye en todas las decisiones.

DIRECTORIO. Relacion de funcionarios y de los cargos que ocupan dentro de la estructura de organizacién de una
institucion o unidad administrativa.

EGRESOS. Salida de recursos de los proyectos, por medio de las solicitudes de los titulares de los mismos y que
son registrados conforme al tipo de gasto. Salida de recursos de las cuentas bancarias a través de cheques o
transferencias bancarias.

ESTRUCTURA ORGANICA. Disposicién sistematica de los 6rganos que integran a una institucion, 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 orgénica de una institucion es el sistema formal en el que se plasman los niveles jerarquicos y la
division funcional de la organizacion y define la interrelacién 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.

INGRESOS. Recursos que entran a cada uno de los proyectos registrados, por medio de un recibo de caja de la
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tesoreria general. Recurso que entra en las cuentas bancarias, sustentado en una ficha de depdsito o transferencia
bancaria.

MANUAL DE ORGANIZACION. Documento en que se registra y se actualiza la informacion detallada de una
organizacion acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones, estructura orgénica, funciones de las unidades
administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicacion y coordinaciéon, asi como los
organigramas que presentan en forma esquematica la estructura, entre otros datos.

ORGANIGRAMA. Representacion gréfica de la estructura de organizacién en la que se muestran las principales
unidades administrativas de la institucion.

ORGANIZACION. Se considera que una organizacion es una unidad social, constituida en forma deliberada con
fines y objetivos predeterminados sobre una base de actuacién de cierta permanencia que se rige por un orden
normativo y se estructura alrededor de centros de poder y de decision tanto internos como externos, que regulan y
controlan su operacion para encaminarla al cumplimiento de sus objetivos.

PATRIMONIO. Se considera patrimonio el conjunto de los bienes y derechos pertenecientes a una persona fisica o
juridica.

PATUACh. Patronato de la Universidad Autbnoma Chapingo.

POLITICAS. Establecer lineamientos a seguir para alcanzar un fin determinado. Criterio de accion que es elegido
como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y
proyectos especificos del nivel institucional.

RECURSOS FINANCIEROS. Es el dinero disponible con que cuenta la Universidad, para poder efectuar sus pagos.

RECURSOS PROPIOS. Ingresos que por diversos conceptos obtengan las diferentes dependencias de la
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Universidad Auténoma Chapingo (UACh), distintos a los fondos presupuestales otorgados por el Gobierno Federal

como subsidio.

SUBSIDIO FEDERAL. Es la cantidad asignada por el gobierno federal, para el funcionamiento de la institucion.

UGR. Unidades Generadoras de Recursos

USH. Unidad de Servicio Habitacionales
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