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UNIDAD DE PLANEACION ORGANIZACION Y METODOS ec
f MANUAL DE ORGANIZACION DE RECTORIA i
INTRODUCCION

EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE RECTORIA TIENE COMO FINALIDAD PROPORCIONAR
PRAMIENTA ADMINISTRATIVA, QUE PERMITA CONOCER LOS ELEMENTOS ESCENCIALES DE SU ORcC.'.-
ZACION Y FUNCIONAMIENTO, A TRAVES DE LA DEFINICION DE SU OBJETIVO, A FIN DE COA~-
AL MEJOR DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS A ESTA INSTANCIA,

(RN}

|

ESTE MANUAL PROPORCIONA EN FORMA ORDENADA Y SISTEMATICA LA INFORMACION REAL REFZ::-, =
AL DIRECTORIO, ANTECEDENTES HISTORICOS. LEGISLACION, ATRIBUCIONES, ESTRUCTURA ORC. .-
OBJETIVO Y FUNCIONES, NIVELES JERARQUICOS, GRADOS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD,

COMO EL ORGANOGRAMA QUE DESCRIBE EN FORMA GRAFICA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL D- -
RECTORIA,. = g

EL MANUAL PERMITE CUMPLIR LOS OBJETIVOS SIGUIENTES:

- PRESENTAR UNA IMAGEN COMPLETA DE RECTORIA

- PRECISAR LOS OBJETIVOS Y LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS A CADA UNIDAD ADNINISTRAI:vf

- COADYUVAR LA UNIFORMIDAD EN EL TRABAJO

- FAVORECER EL MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINA'.--

- PROPORCIONAR INFORMACION BASICA PARA LA PLANEACION E IMPLEMENTACION DE MEDIDE:
REFORMA ADMINISTRATIVA

- FACILITAR EL RECLUTAMIENTO Y LA SELECCION DE PERSONAL,
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e C

ESTE DOCUMENTO BRINDA INFORMACION A LAS AUTORIDADES, TANTO DE LA INSTITUCION COMC - o3

ORGANISMOS EXTERNOS O PERSONAS INTERESADAS EN CONOCER LA ORGANIZACION Y OPERACIO:. -= --

RECTORIA, SU ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL QUE LA NORMA.

|
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ANTECEDENTES HISTORICOS

30 DICIEMBRE 1977 SE MODIFICA LA LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAF:
LA ESTRUCTURA DE GOBIERNO QUEDA INTEGRADA POR:

LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA, EL CONSEJO UNIVERSITARIO, EL 3=
TOR; COMUNIDADES REGIONALES; LOS CONSEJOS REGIONALES; LG-
CE-RECTORES; LAS COMUNIDADES DE DIVISION; LOS CONSEJOS ©=
VISION, LOS DIRECTORES DE DIVISION, LAS COMUNIDADES DE
A TAMENTO, LOS CONSEJOS DEPARTAMENTALES Y LOS JEFES DE DE

4 guLto 1978 INICIA GESTIONES EL PRIMER CONSEJO UNIVERSITARIO,

13 guL1o 1979 INICIA SU GESTION EL ING. ROGELIO POSADAS DEL RIO, PRIME. -
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO,

1979 DADAS LAS NECESIDADES SURGIDAS DE LA TRANSFORMACION DE | -
A UACH, SE CREA LA SECRETARIA PARTICULAR.

14 guLto 1982 TOMA POSESIQN COMO RECTOR EL ING. ALFONSO RIOS ANGELES.,

Jl JunIo 1983 SE.NOMBRA RECTOR INTERINO AL DR. BONIFACIO ORTIZ VILLANL =V
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12 ocTuBRE 1983 ES:ELECTO CSMO RECTOR, POR MEDIO DE PLEBISCITO EL DR,

MENDEZ RAMIREZ,

CAS Y LA OFICINA DE APOYO ADMINISTRATIVO.

14 ocTuBRE 1987

8 JUNIO 1989

8 NOVIEMBRE 1989

25 OCTUBRE 1991
NO AL ING. ALBERTO JIMENEZ MERING,

26 ABRIL 1992 TOMA POSESION COMO RECTOR EL ING., CARLOS OROZCO ALAM,

IﬂUHNGO R

IGNAC!

SIDADES DE‘APOYO, SE CREA EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES

SE ELIGE COMQ RECTOR AL ING. CARLDS MANUEL CASTAfOS i,

POR ACUERDO DEL CONSEJO UNIVERSITARIO SE NOMBRE RECTOR 1.

e ey
pas

T e e

1986 SIENDO RECTOR EL DR. IGNACIO MENDEZ RAMIREZ, Y DADAS LAS

(o8]

| S

SE NOMBRA COMD RECTOR INTERINO AL DR. HUGO RAMIREZ MALDO!.: -

SE ELIGE POR MEDIO DE PREBISCITO AL DR. HUGO RAMIREZ MALT .-

(&)
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ARTICULO 4o,
ARTICULO 90.
ARTICULO 100.
ARTICULO 1lo.

MAYO DE 1978,

ARTICULO 750.
ARTICULO 760.
ARTICULO 780.
ARTICULO 790.

F-‘m:\m-_-_qu
LEGISLACION 0 BASE LEGAL o

1.- LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO, PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIA' E
- 30 DE DIEMBRE DE 1974, ~

2.~ MODIFICACION POR DECRETO PR:SIDENCIAL A LA LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTO!
CHAPINGO: PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL EL 30 DE DICIEMBRE DE 1977,

FRACCION I Y X,

FRACCION 1, II, III Y Iv,
FRACCION 1, I1, III Y 1V,

3.~ ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO, APROBADO POR LA COMUNIDAD EL 12 3=

T T DT L e e TNy ey

cL

Uz




EILT G 4 - M
l UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO 5
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ARTICULO 800. FRACCIONES I, II, III, IV Y V,
ARTICULO 8lo. .
ARTICULO 820. FRACCIONES I, I1 Y 111
- ARTIcuLo 1070. L
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ATRIBUCIONES

DE LA LEY QUE CREA LA UACH

—

ARTICULO 40. FRACCION I.

FRACCION, X.

ARTICULO 90.

ARTICULO 10.

PARA SER RECTOR SE NECESITA:

FRACCION I,
FRACCION IT,

' L TR

UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO R
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS =

[ MANUAL DE ORGANIZACION DE RECTORIA

ORGANIZARSE COMO LO CONSIDERE NECESARIO, DENTRO DE LO
LINEAMIENTOS GENERALES QUE INSPIRAN LA PRESENTE LEY

(97)

CREAR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SEAN MECESARIA
PARA SU FUNCIONAMIENTO

2]

EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ACADEMICO-ADMINISTRATIV,.S

DE LA UNIVERSIDAD ESTARA A CARGO DEL RECTOR, LOS VICEREZ

TORES, LOS DIRECTORES DE DIVISION Y JEFES DE DEPARTANME:

TO Y DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SE ESTABLEZCA::.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD SERA EL REPRESENTANTE LEGAL -

DE LA INSTITUCION, DURARA EN SU CARGO CUATRO ANOS Y NO
PODRA SER REELECTO MAS DE UNA SOLA VEZ

SER MEXICANO

TENER MENOS DE SESENTA Y CINCO ANOS DE EDAD EL DIA DE L:

ELECCION

B.iJ4
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FRACCION

ARTICULO 1lo.
FRACCION
ﬁ; . FRACCION
FRACCION
FRACCION

FRACCION I1I1,

ITI,
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[ MANUAL DE ORGANIZACION DE RECTORIA s

POSEER TITULO A NIVEL LICENCIATURA, TENMER CUANDO MENOS -

CINCO ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL, TRES DE LOS CUALES
DEBERA SER EXPERIENCIA ACADEMICA EN LA ESCUELA NACIONAL -
DE AGRICULTURA O EN LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

SER PERSONA HONORABLE Y DE RECONOCIDO PRESTIGIO Y COMPE-
TENCIA PROFESIONAL

SERAN.EACULTADES Y OBLIGACIONES DEL RECTOR:

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS DISPOSICIONES DE ESTA LEY
LAS REGLAMENTARIAS DE LA UNIVERSIDAD

PRUPONER A IOS CUERPOS COLEGIADQS CORRESPOHDIENTES CANDI é
DATOS A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS _§
' 2

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LAS DISTINTAS UNIDADES DE -
LA UNIVERSIDAD Y

LAS DEMAS QUE LE SENALE ESTE ORDENAMIENTO Y SUS DISPOSI-
CIONES .REGLAMENTARIAS.

R A S g
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DEL ESTATUTO UNIVERSITARIO

ARTICULO 750.

ARTICULO 760.

& O

ARTICULO 780.

ARTICULO 790,

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ES UNA INSTANCIA DE APOYO A LAs -
ACTIVIDADES FUNDAMENTALES DE LA UNIVERSIDAD, POR L0 Qu: EL
PERSONAL Y FUNCIONARIOS QUE TRABAJEN DIRECTAMENTE EN E. --
SISTEMA ADMINISTRATIVO ESTARAN AL SERVICIO DE LAS ACTIV: Z:
DES ACADEMICAS

LA FUNCfON ADMINISTRATIVA DEBERA EJERCERCE CON LA AGIL:AD,
FLUIDEZ'X EFECTIVIDAD NECESARIAS PARA RESPONDER A LOS ==zau:
RIMIENTOS DE LAS ACTIVIDADES FUNDAMENTALES DE LA UNIVEZ:1I-

DAD, BUSCANDO LA OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS DE QUE S: -
DISPONGAN

PARA SU.FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO, LA UNIVERSIDAD

CoNiA

RA CON LOS SIGUIENTES ORGANOS EN LA ADMINISTRACION CENT3AL :

I. "RECTORIA

[T. PATRONATO UNIVERSITARIO

TODO EL'FUNCIONAMIENTO DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVL =37
RA SUJETO A LA SANCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO

STal K, e
& !’Jl\.l\,!A S
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DEL ESTATUTO UNIVERSITARIO

ARTICULO 800,

I,
[T,

IT11.
IV,
V.,

o 1o e,

'y

-

ARTICULO 810,

ARTICULO 820.

I,
IT.

ITT.

s M

EL RECTOR PARA CUMPLIR CON LO DISPUESTO EN LA LEY ORCAN

Al I

CA, EL ESTATUTO UNIVERSITARiIiO Y DEMAS DISPOSICIONES <on-
TARA CON LOS SIGUIENTES ORGANOS:

COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO JURIDICO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ACADEMICA

Y LAS QUE CREA NECESARIAS DE ACUERDO A LAS WECESIDADZ3 -
DE LA UNIVERSIDAD

LA COMISION INTERMNA DE ADMINISTRACION (CIDA) COORDINA=A-
LAS ACTIVIDADES DE LOS DISTINTOS ORGANOS ADMIHISTRAT /03
DE TODA LA UNIVERSIDAD

LA CIDA PARA SU FUNCIONAMIENTO SE CONSTITUIRA POR:

EL RECTOR, QUIEN FUNGIRA COMO PRESIDENTE DE LA MISMA

EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO, QUIEN FUNGIRA COMO SE SIUA
RIO DE LA CCMISIUN Y ‘

79DOS LOS DIRECTORES DE DIVISION O VICE-RECTORES CUA' ~0-
EXISTAN MAS DE 3 UNIDADES REGIONALES~

Lrry =

RpL |
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ARTIcuLO 1070.

M‘

CADA UNIDAD REGIONAL, IRA CREANDO LAS ESTRUCTURAS ADMI'.!
TRATIVAS QUE DE ACUERDO A LAS NECESIDADES ACLDEMICAS

REQUIERAN,

|
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_ UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS ec+
| MANUAL DE ORGANIZACION DE RECTORIA o -
RECTORIA c
OBJETIVO

PIRIGIR Y COORDINAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES QUE EMANAN DE LA LEY QUE ¢

LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO, Y DEL H. CONSEJO UNIVERSITARIO, POR MEDID DE PGL:7:-

CAS Y PROGRAMAS DE TRABAJO ENCAMIWADCS A LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS DE
CION,

rn

SIeRT:) ik
‘\v,\.' i o~ e
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FUNCIONES
ARTIC.LO 420.- SERAN FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL RECTOR:V/
[.- CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS DISPOSICIONES DE LA LEY QUE C=EA L~ _
VERSIDAD, EL ESTATUTO GENERAL Y SUS REGLAMENTOS
| IIIC REPRESENTAR LEGALMENTE A LA UNIVERSIDAD, PUDIEHNDO DELEGAZ ESA =z=-%
‘5 SENTACION PARA CASOS ESPECIFICOS
ITI.- CONVOCAR Y PRESIDIR LAS SESIONES DEL CONSEJO UMIVERSITARIO Y YIZo L3
EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS QUE EMANEN DE DICHO CUERPO
E IV.,- COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LAS DISTINTAS UNIDADES REGIOHNALSS —= -
? LA UNIVERSIDAD Y DE SUS DIFERENTES ACTIVIDADES DE ENSENANZA, [n.c3-
TIGACION, SERVICIO Y DIFUSION CULTURAL
V.- MANTENER LAS RELACIONES DE LA UMIVERSIDAD CON LAS DEPENDENCIAS A
DAS AL MEDIO RURAL A FIN DE ATENDER LAS FUHNCIONES A LAS QUE 35z == -
FIEREN LAS FRACCIONES VII DEL ARTICULO 30. Y LAS Vi: Y VIII JEL L=
s TICULO 40, DE LA LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGC

- A o R O T e TGP A ) s = = dema - - T TITLITaAm e tZae s L
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Q\
’Mm = o e
VI.- PROPONER AL CONSEJO UNIVERSITARIO LAS MEDIDAS QUE TIENDAN AL MEJD-
RAMIENTO ACADEMICO, ADMINISTRATIVO Y PATRIMONTAL DE LA UNIVERSI-:)
VII.- DIRIGIR LA ADMINISTRACION Y VIGILAR EL CORRECTO EJERCICIO DEL r3:=-
SUPUESTO DE LA UNIVERSIDAD EN SUS DIFERENTES INSTANCIAS, DE ACu=z--
DO A LAS DISPOSICIONES EMANADAS DEL CONSEJO UNIVERSITARIO g
VIII.- SOMETER A LA CONSIDERACION DEL CONSEJO UNIVERSITARIO LOS PRESU=LZ:Z .
TOS ANUALES DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA UNIVERSIDAD
[X.- GESTIONAR ANTE EL GOBIERNO FEDERAL FL PRESUPUESTO, ASI COMO AT='. --
DER LA OBTENCION DE OTROS SUBSIDIOS DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTCOS -
ESTABLECIDOS POR EL CONSEJO UNIVERSITARIO i
X, - PRESENTAR ANTE EL CONSEJOQ UNIVERSITARIO Y ANTE LA COMUNIDAD U VI
SITARIA UN INFORME ANUAL DE LA INSTITUCION OUE INCLUYA LOS EST,.- .
FINANCIEROS
XI,- EXPEDIR LOS NOMBRAMIENTOS Y REMOCIONES DEL PERSONAL ACADEMIZO ¥ -
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BB - —-

ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO DE LAS DEPENDEHCIAS UNIVERSITARIL®,
CONFORME A LA REGLAMENTACION CORRESPONDIENTE Y A LAS HORMAS ESTL |
BLECIDAS POR EL CONSEJO UNIVERSITARIOQ

XII,- EXPEDIR Y FIRMAR LOS TITULOS PROFESIONALES Y DIPLOMAS DE GRADC

QUE OTORGUE LA UNIVERSIDAD, CONJUNTAMENTE CON EL SECRETARIO AC~-
DEMICO Y EL VICERRECTOR DE LA UNIDAD CORRESPONDIENTE

J e

XIII,- FOMENTAR LAS RELACIONES ENTRE LA UNIVERSIDAD Y OTRAS INSTITUCIC:=3

: DE ENSENANZA Y DE INVESTIGACION TANTO MACIONALES COMO EXTRANJZ:

} XIV.- PROPONER AL CONSEJO UNIVERSITARIO CANDIDATOS A FUNCIOMARIOS Y =
PLEADOS ADMINISTRATIVOS

XV.- EJERCER LAS DEMAS QUE LE ASIGNEN EL PRESENTE ESTATUTO Y SUS RE2. 4
MENTOS,

- e — -
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SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

COADYUVAR EN ATENDER ASUNTOS DE RECTORIA, AST COMO BRINDARLE EL APOYO OPERATIVO, DE

PERSONAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES,

CON EL PROPOSITO DE OPTIMIZAR EL TIES-
PO, DESCONGESTIONAR ACTIVIDADES Y PROPORCIONAR APOYO ADMINISTRATIVO

HOJA

RIS
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[ MANUAL DE ORGANIZACION DE RECTORIA ’H’Q
# r_E?”u“:__________________.__._._.........-........---_------------—--m-w

FUNCIONES

- RESGUARDAR Y TRAMITAR LO RELACIONADO CON CONVEMNIOS EXISTENTES CON OTRAS INSTITUCIONES

l - RESGUARDAR LOS TITULOS Y CONVENIOS DE PROPIEDAD QUE ADQUIERA LA UNIVERSIDAD POR CO:

PRA, SESION O COMODATO

- PREPARAR DOCUMENTOS FORMALES, TANTO INTERMNOS COMO EXTERNOS E INIFORMAR AL RECTOR o=

v WIS L

CUMPLIMIENTO DE ESTOS

- DEFINIR LAS POLITICAS GENERALES QUE DEBERAN OBSERVARSE EN MATERIA DE CoMU
RA INFORMAR SOBRE LA TAREA UNIVERSITARIA N

NICACION =2-

- MANTENER CONTACTO PERMAMENTE CON DEPENDENCIAS UNIVERSITARIA
UNITVERSIDADES

S» DEL GOBIERNO FEDERAL

ELABORAR Y PRESENTAR A RECTORIA EL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA SECRETARIA PARTICULAS

=~ ATENDER A FUNCIOMARIOS, ESTUDIANTES Y VISITANTES EN AUSENCIA 0 POR INSTRUCCIONES 3=

> a=l

RECTOR

- SOLICITAR LA PRESENCIA DE FUNCIONARIOS QUE DETERMINE EL RECTOR PARA ATEWDER LOS DIVEIZ
SOS ASUNTOS DE LA INSTITUCION

[T R WA T |
b}
)
]
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CONSULTAR CON EL RECTOR SOBRE ASUNTOS DE TRASCENDENCIA INSTI
FIRMAR Y CONTESTAR DOCUMENTACION DE LA SECRETARIA PARTICULAR
REPRESENTAR AL RECTOR EN REUNIONES, ACTOS CIVICOS Y DE TIPO SOCIAL
ADMINISTRAR INTERNAMENTE SOBRE EL CONTROL Y EJERCICIO DEL PRESUPUE

RECTORIA

SUPERVISAR EL CONTROL DE LOS RECURSOS HUMANOS QUE INTEGRAN LA RECTORIA,

STC ASIGNADO A

HOJA

ng
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO

ESTABLECER LOS CANALES DE COMUNICACION, A FIN DE PRESENTAR UNA IMAGEN OBJETIVA DE LA

f

UNIVERSIDAD TANTO AL INTERIOR COMO AL EXTERIOR.,

nGJa %
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FUNCIONES

- COORDINAR LA ELABORACION DEL BOLETIN DE RECTORIA

- PROYECTAR AL EXTERIOR LA IMAGEN DE LA UNIVERSIDAD A TRAVES DE LOS ME
DISPONIBLES

DIOS DE DIFUSION

- ATENDER LAS DEMANDAS DE INFORMACION FORMULADAS POR LAS DIVERSAS INSTITUCIONES EDUCA-

TIVAS, SECRETARIAS DE ESTADO O PERSONAS INTERESADAS EN LA UNIVERSIDA

D AUTONOMA CHAPIN
GO, MEDIANTE LOS MECANISMOS ESTABLECIDOS '

- COLABORAR EN LA DIFUSION DE CURSOS, CONGRESOS Y OTRAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y CULTU

RALES TANTO DE CARACTER NACIONAL coMmo INTERNACIONAL, A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA --

PRINCIPALMENTE A LOS DEPARTAMENTOS DE ENSENANZA E INVESTIGAC TG

- MANTENER ACTUALIZADOS LOS DATOS DE TODAS Y CADA UNA DE LAS ESPECIALIDADES SUOBRE ACTI

VIDADES ACADEMICAS, ADMINISTRATIVAS Y DE INVESTIGACION RECI
ZAR

ENTES Y PROXIMAS A REALI-

- MANTENER UNA RELACION DIRECTA Y CONSTANTE CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

b

= SER EL MEDIO POR EL CUAL LA UNIVERSIDAD ESTE EN CONTACTO CON OTRAS INSTITUCIONES

D
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COMPILAR Y CONTAR CON LA LITERATURA APROPIADA, AYUDAS VISUALES, PELICULAS RELACIONA-
DAS CON LA UNIVERSIDAD PARA CUMPLIR SU FUNCION

INTEGRAR Y CONTROLAR AL GRUPO DE EDECANES PARA APOYAR LOS EVENTOS QUE ORGANICE LA
UNIVERSIDAD |

MANTENER UN DIRECTORIO ACTUALIZADO DE FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION Y CONTAR CON LCs3
DE OTRAS INSTITUCIONES DEL SECTOR AGROPECUARIO

COORDINAR LOS EVENTOS EN DONDE PARTICIPE DIRECTAMENTE L/ RECTORIA

ESTABLECER UNA COMUNICACION PERMANENTE CON LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA, RECABANDO TOTA
LA INFORMACION PROVENIENTE DE ESTA: LOGROS, INOUiéTUDES Y &DEMANDAS

ASISTIR A LOS EVENTOS QUE SE LLEVEN A CABO EN NUESTRO COMPUS UNIVERSITARIO, ASI COMO
LOS ACTOS QUE OCURAN EN EL EXTERIOR Y QUE DE ALGUNA MANERA INVOLUCREN A LA UACH

JaY

APOYAR A LAS ASOCIACIONES DE ESTUDIANTES, EN LA REALIZACION DE CONTACTOS CON LOS GO-
BIERMOS DE LOS ESTADOS

COORDINAR LAS VISITAS GUIADAS A LA CAPILLA RIVERINA

HOJA

Lot
rm
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OFICINA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

' REALIZAR Y ESTABLECER EN COORDINACION CON LA SECRETARIA PARTICULAR LOS MECANISMOS NECE
SARIOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LA RECTORIA Y LOGRAR UN OPT:
MO APROVECHAMIENTO DE LOS MISMOS.

HOJA DB _
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FUNCIONES

- ELABORAR EN COORDINACION ESTRECHA CON EL SECRETARIO PARTICULAR,

PUESTAL

TOS ASIGNADOS A LA RECTORIA

- FOMENTAR LAS ACTIVIDADES DE C

RECTORIA

PRESUPUESTO ASIGNADO A RECTORIA
- VIGILAR EL MANTENIMIENTO

FEEVAR N CONTROL D,

- LILCTUAR
MANITIAR 17
DR

MATERIALES

D

T3

ACITACION Y ADIESTRAMIEN

» REPARACION YLIMPIEZA DE LAS INS

FONDO REVOI' VENTE

YV OCONTROLAR L MATERIAL EN LA Uu.B.pP,P,

Y UTILES DE IMPRESION, SERVICIQ DE'CAFETERIA).

(PAPELERIA, ARTICULD

LA SOLICITUD PRESU-

"0 DEL PERSONAL DE APOYO DE-

HOJA
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CONTROLAR RESGUARDOS DEL MOBILIARIO DE LA U.B.P.P.

LLEVAR EL CONTROL PRESUPUESTAL DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
AUXTLTAR EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
REPORTAR FALLAS DEL EQUIPO DE OFICINA DE LA U.B.P.P,

HOJA
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ANTECEDENTES HISTORICOS: BREVE DESCRIPCION

LEGISLACION:

MANUAL DE ORGANIZACION: DOCUMENTO ADMINISTRATIVO QUE

ORGANIGRAMA:

GLOSARIO DE TERMINOS

NISTRATIVA

DE ORIGEN Y DESARROLLO DE UNA uN

ATRIBUCIONES: DELIMITACION DEL AMBITO DE COMPETENCIA Y PRECISION

IDAD ADMI-

DE LAS FA

CULTADES CONFERIDAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CONFCRME A -

DISPOSICIONES GURIDICAS

EN FUNCION DE Ssus RELACIONES DE JERARQUIA

NIVELES JERARQUICOS: LA FORMA ESCRITA EN QUE SE CONSIGNAN LAS FUNCIONES QUE DEBE-
RAN REALIZARSE EN UN PUESTO

DIRECTORIO DE RELACION DE FUNCIONARIOS PRINCIPALES DE LA UNIDAD ADMINISTRA

FUNCIONARIOS: TIVA

ESTRUCTURA ORGANICA: DESCRIPCION ORDENADA DE LAS PRINCIPALES AREAS ADMI

NISTRATIVAS

BASE LEGAL QUE DA ORIGEN A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTIPULA LA ORGANIZACION (ESTRUC

TURA, PUESTOS Y sUS RELACIONES, JERARQUIA, GRADOS DE AUTOR] -

DAD, RESPONSABILIDADES, FUNCIOMES) DE UNA UNIDAD
VA

REPRESENTACION GRAFICA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

ADMINISTRATIVA

A

=
I

DMINISTRATIL

E LA UNIDAD

AOJA




GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD, - UNA O MAS ACCCIONES AFINES Y SUCESIVAS QUE FORMAN PARTE DE UN PROCEDI-

MIENTO, EJECUTANDO POR UNA MISMA PERSONA 0 POR UNA UNIDAD ADMINISTRATIL

VA. DESDE EL PUNTO DE VISTA DE LAS TECNICAS PERT (TECNICA DE REVISION

Y EVALUACION DE PROGRAMAS), Y EL METODO DE CAMINO CRITICO, SE ENTIENDE

POR ACTIVIDAD EL TRANSCURSO DE TIEMPO DURANTE EL CUAL SE REALIZA UNA -
OPERACION DADA,

ADMINISTRATAR.- REALIZAR ACTOS MEDIANTE LCS CUALES SE ORIENTA EL APROVECHAMIENTO DE -

¥

LCS RECURSOS HUMANGS MATERIALES Y FINANCIEROS DE uNA ORGANTZACION HACIA

EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES,

AUTORIDAD LINEAL,- FACULTAD DE MANDO QUE EJERCE EXCLUSIVAMENTE UN FUNCIONARIO EN GRUPG

DE TRABAJO.
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PROCESO CUYO OBJETIVO ES LA DETENCION DE LOGROS Y DESVIACIONES PARA
EVALUAR LA EJECUCION DE PROGRAMAS Y ACCIONES, Y APLICAR LAS HMEDIDAS
CORRECTIVAS NECESARIAS. LA ACCION DE CONTROL PUEDE PRODUCIRSE PER-

MANENTEMENTE, PERIODICAMENTE 0 EVENTUALMENTE DURANTE UN PROCESO DE

TERMINADO O PARTE DE ESTE, A TRAVES DE LA MEDICION DE RESULTADOS,

ES UN PROCESO DE INTEGRACION DE ACCIONES ADMINISTRATIVAS DE UHA 0 -
VARIAS INSTITUCIONES, ORGANOS O PERSONAS, QUE TIENEN COMO FINALIDAD
OBTENER DE LAS DISTINTAS AREAS DE TRABAJO LA UNIDAD DE ACCION NECE-
SARIA PARA  CONTRIBUIR AL MEJOR LOGRO DE LOS OBJETIVOS, AS] COMo AR
MONIZAR LLA ACTUACION DE LAS PARTES EN TIEMPO, E3PACIO, UTILIZACION-
DE RECURSOS Y PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS PARA LOGRAR CONJUNTA
MENTE LAS METAS PREESTABLECIDAS,
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