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INTRODUCCION

A partir de la Ley que crea a la Universidad Autdno-
ma Chapingo, publicada en el Diario Oficial el 30 de diciem=--
bre de 1974, esta queda facultada para organizarse en la for-
ma que considere necesaria, apegindose a los lineamientos ge-

nerales que marcan dicha Ley.

En base a lo anterior, la Comisifn Reglamentaria que
elaborf el Estatuto General de la Universidad, se avocd a re-
glamentar la parte correspondiente a la estructura y funciona
miento administrativo dg la Universidad, destacando la necesi
dad de crear una estructura funcional, que coadyuvara de la =-
mejor forma a la consecucibn de los objetivos fundamentales,
y examin®6 la conveniencia de eliminar al m&ximo la concentra-
cibn de funciones en un solo organismo; naci6 asi la idea de
depositar en Dependencias distintas pero coordinadas, por una
parte, las funciones de administracién operativa, y por otra,

las funciones de Administracibn Financiera y Patrimonial.

De esta forma, queda establecido en el Estatuto Gene
ral de la Universidad, aprobado por la comunidad el 12 de Ma-
yo de 1978, que las funciones de Administracién Operativa, que
daran a cargo de la Direccién de Administraci6bn, dependiente -
directamente del Rector de la Universidad, y las funciones de
Administracifn Pinanciera y Patrimonial, a cargo de un organis
mo denominado Patronato Universitario gue se regir8 de acuerdo

a la reglamentacibn que apruebe el Consejo Universitario y te-
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niendo el Rector la facultad de proponer al Consejo, para su

nombramiento, al Presidente del Patronato.

El mismo Estatuto establece que el Patronato estara
constituido por las tres &reas b&sicas de Tesoreria, Contralo
rfia y Patrimonio, a nivel de Direcciones en la Administrapién
Central de la Universidad, debi&ndose reproducir esta estruc-
tura, con el nivel correspondiente, en las Unidades Regiona--

les Universitarias.

Al autorizarse por parte de las Secretarifas de Agri-
cultura y Recursos Hidr8ulicos y de Programacién y Presupues-
to, la descentralizacibébn Administrativa de la Universidad Au-
ténoma Chapingo, de 1a S.A.R.H., fué necesario disefiar e im--
plementar la organizacifn y los procedimientos, para poder -

operar, en este caso, el Patrimonio Universitario.

Debido a lo anterior se creb el Departamento de Bie-
nes Patrimoniales, dependiente de la Direccibn de Patrimonio,
correspondiéndole las funciones generales de registro y valo-

rizacibén de los Bienes Inmuebles y Activo Fijo de la Universi

dad.

Para el cumplimiento de las funciones conferidas, en
los Capitulos II1 y III, se proponen los Manuales de Organiza-
cibn y Procedimientos, bajo los cuales el Departamento de Bie
nes Patrimoniales empezar8 a funcionar, asi como en el Capitu
lo IV, la metodologia para la vigilancia y actualizacibn de -

dichos Manuales.

»




CAPITULDO

GENERALIDADES
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1.1 BREVE ANTECEDENTE DE LOS MANUALES

En la Segunda Guerra Mundial se sistematiza la utili
zacidn de los manuales como instrumentos de la Administracidn,
con la salvedad que existian ya algunos manuales rGsticos con
teniendo informacibn e instrucciones minimas de la Administra

cibn de Empresas.

En &sta época se precisbd preparar manuales més sofis
ticados, por la escasez de personal adiestrado para la guerra
y con €stos se logro una mayor uniformidad en las acciones en

comendadas.

Posteriormente surge la necesidad de contar con ma--
nuales en todo tipo de Instituciones, a causa del creciente -
volumen de operaciones, el incremento del personal, la adop--
cidn de técnicas modernas y la complejidad misma de las estruc
turas administrativas. Aunado a lo anterior, su utilizacibn -
actualmente se ha hecho imperativa en las Instituciones PQGbli-
cas, por el decreto presidencial publicado en el Diario Ofi--

cial de la Federaci6bn el 27 de Diciembre de 1971.
1.2 QUE SE ENTIENDE POR UN MANUAL

Es un documento que contiene en forma ordenada y sis
temdtica informacibn y/o instrucciones sobre historia, organi
zacibn, politicas v/o procedimientos de una empresa, gue se -

consideran necesarias para la mejor ejecucidn del trabajo.

1.3 DIFERENTES CLASES DI MANUALES




1.3.1 Por su contenido pueden ser:

1.3.1.1 Historia de la Empresa o Institucidn. Es -
el que contiene informacién con respecto a la historia de la
Institucidn, sobre su fundacibén, crecimiento, objetivos, lo--

gros, y administracidén actual.

1.3.1.2 Organizacibn de las Empresas. Nos muestra
la estructura orgénica de la Institucidn, comprendiendo los -

departamentos o secciones que la integran.

1.3.1.3 Politicas de la Empresa. Contiene las de--
claraciones generales bésicas de la direccibn, acerca de como
deben llevarse a cabo las operaciones para lograr los objeti-

vos fijados.

1.3.1.4 Procedimientos de la Empresa. Comprende -
las instrucciones especificas de como llevar a cabo cada tipo

de trabajo dentro de la Institucidn.

1.3.1.5 Contenido Miltiple. Es el que contiene ma-
terial de dos 6 mids de los anteriores tipos de Manuales, cuyo

contenido no pueda quedar clasificado en ninguno de éllos.
1.3.2 Por el 4rea de actividad de que se trate:

1.3.2.1 Manual de Ventas. Se refiere a politicas y

adiestramiento sobre el Departamento de Ventas.

1.3.2.2 Manual de Produccibn. Sirve para coordinar
¢l control de la produccibn, fabricaciébn, inspeccibn, asi co-

mo el personal del Departamento.

(8]
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1.3.2.3 Manual de Finanzas. En este manual estin -
contenidas las funciones y responsabilidades del personal que
maneja el capital y asi como también la consecucién, distribu

cidn, el control y la proteccibén de este recurso financiero.

1.3.2.4 Manual de Personal. Su enfoque debe encami

narse al tipo de usuario que son tres:
1.3.2.4.1 Para el Personal en General.
1.3.2.4.2 Para los Supervisores.
1.3.2.4.3 Para el Personal del Departamento.

1.3.2.5 Manual de otras funciones. A parte de las
funciones especificas, otras como las de los servicios admi-
nistrativos (correspondencia, intendencia) para que se puedan

aprovechar como manuales de politicas 6 de procedimientos.

1.3.3 Manual General. Es usual que un manual no -
trate solo una 8rea de actividad exclusivamente, sino que com
prende dos & mAs &reas especificas. Asi bien, puede haber ma
nuales de organizacibn, de politicas 6 de procedimientos de -
ventas, también hay manuales de politicas generales & de orga

nizacidn de toda la empresa.
1.4 QUE SE ENTIENDE POR UN MANUAL DE ORGANIZACION

Son los documentos en los que se expresa con detalle
la estructura de la Institucibn o Unidad Administrativa y se-
fiala los puestos y la relacibn que existe entre éllos. BExpli

ca la jorarquia, los grados de autoridad, responsabilidad, -
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las funciones, actividades de los Organos, grdficas de organi
zacibn, descripciones de trabajo, y las cartas de limite de -

autoridad.
1.5 OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Proporcionar en forma ordenada y sistemdtica la in--
formacidén, referente a los antecedentes, legislacidn, atribu-
ciones, objetivos, estructura orgdnica, funciones, descrip--
cidn de puestos y/o cualquier otra que sea necesaria a las En
tidades Pfiblicas o a las unidades que las integran, para el -

mejor desarrollo de las tareas administrativas.
1.6 PARTES QUE INTEGRAN UN MANUAL DE ORGANIZACION

1.6,1 Identificacién. Debe contener los datos si--

guientes:

Nombre oficial del Organismo o Unidad a que se refie

re.
Titulo y extensibn del Manual (general o especifico).
Niveles jerdrquicos que comprende.
Lugar y fecha de elaboracién.
Unidades responsables de su elaboracibn,

1,6.2 Indice o contenido. Es una relacibn de los -

capitulos que constituyen la estructura del documento.

1.6.5 Objetivo. 7Pin o meta que se pretenda, ya sea
con la realiz:ci6bn de una operacibn de una actividad concreta,

de un procedimiento de una funcibn completa o de todo el fun--




cionamiento de la Institucion.

1.6.4 Prdlogo y/o Introduccidn. Contiene una expli
cacibn al lector acerca de lo que es el documento y de los =--
propbsitos basicos que se pretenden cumplir a través de él. -
Ademés, incluye informacidén sobre el ambito de su aplicacidn,
a quien va dirigida, como se usard, como, cuando se haran las

revisiones y actualizaciones. Conviene que contenga un mensa

je y la autorizacibn de la mis alta autoridad del &rea compren

dida en el manual.

1.6.5 Legislacibn o base legal. Es una relacidn de
los titulos de los principales ordenamientos juridicos, de los
cuales se derivan las atribuciones de la Institucibn o de las
unidades administrativas comprendidas en ella, segln se trate
de un manual general o especifico, asi como de las demis que

le son aplicables en funci6n de sus actividades.

1.6.6 Atribuciones. Consiste en una transcripcidn
textual y completa de las facultades conferidas a la Institu-
cidbn o a sus unidades administrativas, de acuerdo con disposi
ciones juridicas que dan base legal a sus actividades. Dche
sehalarse el titulo completo de los ordenamientos y el capitu

lo, articulo y texto de éste.

1.6.7 Estructura orgénica. Se refiere a una des--
cripcibn ordenada de los principales cargos y/o unidades ad-
ministrativas de la Dependencia, en funcidn de sus relaciones

de jerarquia, Es conveniente codificarla en tal forma que -




sea posible visualizar gré&ficamente los niveles de jerarquia

Yy las relaciones de dependencia.

1.6.8 Carta de Organizacibén. Aqui se expresa grafi
camente la estructura orgédnica de la Institucidén, que refleja
en forma esquemftica la posici6én de las unidades administrati
vas que la integran y sus canales de comunicaci6n, relaciones,
niveles jerdrquicos, lineas de autoridad, supervisién y aseso

ria.

1.6.9 Funciones. Descripcifn de las actividades in
herentes a cada uno de los cargos y/o unidades administrati--
vas contenidas en la estructura orgénica, que le permiten cum

plir con sus atribuciones legales.

1.6.10 Descripci6n de Puestos. Se determinan los -
objetivos bésicos de cada puesto, las funciones genéricas dia
rias, las caracteristicas que se requieren para éste y las --
condiciones de trabajo en el cual se van a desarrollar éstos
puestos que integran las unidades administrativas de la Insti

tucibn.
1.7 OQUE SE ENTIENDE POR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Son documentos que sirven como medio de comunicacién
y coordinacibn; permiten registrar y transmitir instrucciones
en forma ordenada y sistemética, referente a los procedimien-
tos de una unidad administrativa para el mejor desempeno de -

las labores

1.8 OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIIENTOS
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Difundir entre los empleados de una o varias unida-
des administrativas la forma Optima de realizar determinado
trabajo, para que, mediante su utilizacibn se evite el derro

che de tiempo y esfuerzo en las oficinas.

1.9 PARTES QUE INTEGRAN UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.9.1 Identificaci6én. En este apartado se incluyen

los datos siguientes:

1.9.1.1 Nombre completo del estudio de organizacidbn

y métodos al cual pertenece el manual que se estd elaborando.

1.9.1.2 Nombre completo del o de los procedimientos

que contiene el manual.

1.9.1.3 Nombre completo de la unidad administrativa

a quién corresponden los procedimientos sehalados.

1.9.1.4 NGmero de identificacifn del o de los proce

dimientos.

1.9.1.5 Nombre completo de la unidad administrativa

que elabora el manual.
1.9.1.6 Lugar y fecha de elaboracidbn.
1.9.1.7 NGmero de revisibn, en su caso.

1.9.1.8 Nombre completo y firma de quien (es) auto-

riza (n) el manual,

1.9.2 Indice o contenido. Presenta una relaci6n dc

los capitulos que constituyen la estructura del documento.
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1.9.3 Objetivo. 8Se explica los propbsitos que se -

esperan cumplir con los procedimientos en el manual.

1.9.4 1Introduccibn o prélogo. Su objeto es expli--
car al lector del ﬁanual lo que es el documento y los propési
tos basicos que se pretenden cumplir a través de &l. Ademis,
incluye informacibén acerca de como se usar8d el manual, como y
cuando se efectuarén revisiones y, en su caso actualizaciones.
Conviene que este apartado contenga un mensaje de la méxima -

autoridad de las 4reas comprendidas en el manual.

1.9.5 simbologia utilizada. Descripcibn de los sim

bolos usados en el didgrama de flujo.

1.9.6 Areas de aplicacibn. Se incluye en este apar
tado una relacifn de las unidades administrativas que inter--
vienen en los procedimientos y en la medida de lo posible, la
delimitacibn precisa de sus respectivas responsabilidades. Es
conveniente que la presentacifn de dichas unidades se lleve a

cabo en el orden en gue intervienen dentro del procedimiento.

1.9.7 Politicas. A fin de facilitar el cumplimien-
to de las responsabilidades de los distintos elementos que --
participan en el desarrollo de los procedimientos, es necesa-
rio determinar en forma explicita las politicas, normas, cri-
terios y lineamientos generales que les permitan realizar sus
actividades sin tener que consultar constantemente a los nive

les jerlrquice:s superiores.

1.9.8 Descripciédn de las operaciones., Todo manual




de procedimientos requiere que las informaciones o instruccio

nes que contenga se expresen en palabras, es decir en un tex-

to.

1.9.9 Di&gramas de flujo. Se representa en forma -
grdfica la secuencia en que realizan las operaciones de un de
terminado procedimiento y/o recorrido de las formas o los ma-
teriales, muestran las unidades administrativas, puestos que
intervienen para cada operacifn descrita y pueden indicar ade

mis el equipo que se utilice'en cada caso.

1.9.10 Formas. Es cualquier documento impreso en -
el que se anotan datos o del que toman datos de uso repetiti-
vo en situaciones idénticas de trabajo y necesidades similares

de informacibn.
1.10 VENTAJAS DE LOS MANUALES
1.10.1 Ventajas segin Paul G. Dresschen
1.10.1.1 Estimular la uniformidad.
1.10.1.2 Eliminar la confusifn.
1,10.1.3 Eliminar la incertidumbre y la duplicacibn.
1.10.1.4 Disminuir la carga de supervisifn.
1.10.1.5 Presentar lo que se esta haciendo.
1.10.2 Ventajas segfin De la Llera y Carrillo

1.10.2.1 Consignar toda instrucci6bn por escrito pa-

ra simplificar la determinacién de responsabilidades en caso
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de fallas o errores.

1.10.2.2 Son el medio de comunicacién mids eficiente,
simple y eficaz para instruirse y documentarse, contribuyendo

asi al buen desarrollo del trabajo de los nuevos empleados.

1.10.2.3 Se pueden obtener resultados para la selec
cibn de personal ya que por este medio el empleado d& a cono-
cer sus aptitudes, comprensibn e inteligencia para el desempe

no de sus funciones, obteniendo la uniformidad de procedimien

tos.

1.10.2.4 Contribuyen al mejor desarrollo funcional
del trabajo, ya que se controla la actividad de los empleados
evitando duplicidades y alteraciones arbitrarias, eliminando

el trabajo innecesario.

1.10.2.5 El manual para el empleado de nuevo ingre-
so es el medio mids r&pido de conocer las reglas, normas, re--
glamentos, procedimientos, asi como los beneficios de la Em--
presa o Institucién, evitando la confusidn y aumentando la --

uniformidad de actividades.
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UNIVERSIDALD AUTONOMA CHAPINGO
PATRONATO

DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

MANUAL DE ORGANIZACION

CINGO, MEX., JUNIO DE 1982,
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2.1 CONTENIDO

Objetivo

Introduccibn

Legislaci6én o Base Legal

Atribuciones

Estructura Org8nica

Organograma

Funciones
Departamento de Bienes Patrimoniales
Oficina de Registro y Control
Oficina de Valuacibn y Seguros

Descripcibn de Puestos
Jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales

Jefe de la Oficina de Registro y Control

Jefe de la Oficina de Valuacibn y Seguros
Secretaria

Auxiliar Administrativo de Registro y Control
Auxiliar Administrativo de Valuacibn y Seguros

Codificadores

o




dinacibn

NIVELES JERARQUICOS QUE COMPRENDE

Presidente del Patronato.

Director de Patrimonio.

Jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales.
Jefe de la Oficina de Registro y Control.

Jefe de la Oficina de Valuacibdn y Seguros.
Secretaria.

Auxiliares Administrativos.

Codificadores.

UNIDADES RESPONSABLES DE SU APLICACION

Unidad de Planeacibn, Organizacién y Mé&todos en coor

con el Departamento de Bienes Patrimoniales.
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O B J E T I V O

Llevar a cabo la proteccibn y preservacidon del Patri
monio Universitario, a través de su registro, control, valori-

zacidén y cuando se requiera su aseguramiento,
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2.1.2 INTRODUCCION

Este Manual de Organizacidn est8& dirigido al Departa
mentc de Bienes Patrimoniales, y tiene como finalidad orien--
tar al personal que lo integra, en relacidén a la estructura y

funciones que lo regiran.

Es responsabilidad de funcionarios y empleados del -
Departamento de Bienes Patrimoniales, apegarse a los lineamien
tos establecidos en este Manual y de esta forma, lograr la con

secucibn de los objetivos senalados.
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2.1.3 LEGISLACION O BASE LEGAL

Ley que crea la Universidad Autbnoma Chapingo, publi-=
cada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de Diciembre
de 1974, segfin el Articulo lo. del Capitulo I; la fraccibn I -
del Articulo 4o. del Capitulo I y las fracciones I, II, III y

IV del Articulo 12 del Capituio 111,

Estatuto General de la Universidad Autbnoma Chapingo,

seglin las fracciones I y IV del Articulo 88 del Capitulo IV.




2.1.4 ATRIBUCIONES

Ley que crea la Universidad Autdbnoma Chapingo, publi

cada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de Diciembre

de 1974.
Del Capitulo I

Articulo lo. Se crea la Universidad Autdnoma Chapin
go como organismo descentralizado del Estado, con personali--
dad juridica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapin-

go, Estado de México.

Artfculo 4o. La Universidad Autbnoma Chapingo para
el cumplimiento de su objetivo, tendré las atribuciones si--

guientes:

I. Organizarse como lo considere necesario, dentro

de los lineamientos generales que inspiran la presente Ley;
Del Capitulo III

Articulo 12, E1 patrimonio de la Universidad estaré

constituido por:

I. Los bienes que le asigne el Gobierno Federal y -~
gque se encuentren al servicio de la Escuela Nacional de Agri-

cultura.

II. Los subsidios que le otorguen los gobiernos de
la Federacibn, de los Estados y de los Municipios.
IT1. los ingresos que obtenga por los servicios que

preste, vy




IV. Los bienes, derechos y demis ingresos que ad--

guiera por cualquier titulo legal.

Estatuto General de la Universidad Auténoma Chapingo
Del Capitulo V¥

Articulo 88. E1 Patronato Universitario estard foxr

mado por:

I. El Presidente del Patronato, quien serd nombrado
por el Consejo Universitario a proposicidn del Rector y ten--
dra como actividad b&sica, dirigir el funcionamiento del Pa--
tronato. El Presidente del Patronato propondréd ante el Conse
jo Universitario al Tesorero, al Contralor y al Director de -
Patrimonio Universitario, para su aprobacifn. Durard en fun-

ciones 2 anos y podré ser reelecto una sbla vez.

IV. La Direcci6én de Patrimonio Universitario tendré
la funcibn de registro y valorizacibn de los bienes inmuebles

y el activo fijo de la Universidad.




ESTRUCTURA ORGANICH

1. Presidente del Patronato

1.1 Direcciédn de Tesoreria

l.. Direccidn de Contraloria

1

1.3 Direccidn de Patrimonio

1.3.1 Departamento de Proyectos

1.3.2 Departamento de Bienes Patrimoniales
1.3.2.1 Oficina de Registro y Control

1.3.2.2 Oficina de Valuacidn y Seguros




Z.1.6 ORGANOGRAMA
PRESIDENCIA I
DEL
PATRONATO
{ nimeccion | bIRECCION DIRECCION |
| ©oE . DE DE
! TESCRERIA | CONTRALORIA PATRIMONIO

DEPARTAMENT.
DE

PROYECTOS

|

—
DEPARTAMENT
DE BIENES
PATRINMONIALES

- |

SRS S RS B
[ oFicing oE | | oFiciNg DE !
| REGISTRO V¥ | VALUACION )
[ CONTROL | | YSEGUROS | ;
* — T




2.1.7 FUNCIONES
2.1.7.1 DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

Planear y conducir las actividades para el efi-~

ciente registro, control y valorizacién de los

bienés de activo fijo de la Institucién.

Supervisar que el'regisﬁrb aéilﬁ”hbiCacién y el

resguardo de los bienes se mantenga actualizado

y debidamente clasificado.

Proponer a la Direccifn de Patrimonio las alter
nativas de convenios con Aseguradoras para deci

dir sobre las mds idéneas.

Supervisar que el asegiramiento de los bienes -

propiedad de la Institucidn, sea de acuerdo a -

las normas establecidas.

~ éugerir a las autoridades del Patronato, usos -
alternativos de aquellos Bienes Patrimoniales

que esten siendo utilizados inadecuadamente.

- Dictaminar sobre la baja de los bienes del acti

vo fijo de la Institucidn.

- Llevar a cabo los trimites para la requlariza--
cibn de los inmuebles, Patrimonio de la Institu

cibn,




26

2.1.7.2 OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL

- Llevar a cabo el registro del inyentario total
de los bienes, recabando la informaci6tn que --
permita determinar su adscripcibn, estado fisi

- co, aprovechamiento,.eté.

antener actualizado’e€l-inventario del activo
‘fijo, registrando todas las adquisiciones que

se realicen,

- Mantener actualizado el inventario del activo
fijo, registrando las bajas que por cualquier

causa sucedan.

- 'Registrar y controlar los movimientos de ads--
cripcibn del activo fijo dentro de la Institu

cién,

- Notificar al Departamento de Contabilidad sobre

los bienes que causen baja.

- Llevar a cabo los tramites para el Registro y

Control de Inmuebles que se adquieran.

-~ Llevar 4 cabo los registros del inventario y -

movimiento de los semovientes.
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2.1,7.3 OQFICINA DE VALUACION Y SEGUROS

- Coordinar y realizar la contratacién de sequ--

ros para los bienes gque lo reguieran.

- Efectuar los tramites necesarios para el cobro

de seguros por dahos en bienes asegurados.

- Establecer en coordinacibn con el Departamento

de Contabilidad el método para la depreciacién.

-~ Establecer la valuacién de los bienes de acti-

vo fijo (Muebles).

- Organizar y realizar subastas de los bienes que

causan baja del Patrimonio de la Institucién.

- Detectar el uso inadecuado de Bienes Patrimonia

les e informar a la Jefatura del Departamento.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

Denominacidn Jefe de Departamento,
Equivalencia Directivo Ejecutivo.
Adscripcibn Departamento de Bienes Patrimoniales.

Puesto del que depende Director de Patrimonio.
Puestos Subordinados Personal del Departamento.

Rango de Sueldo Corres
pondiente - Unico §$ 64,000,00,

Horario de Labores Abjerto a las necesidades de trabajo.
II. OBJETYIVO

Planear y dirigir las funciones del Departamento, en
caminadas al control y aseguramiento de los bienes y valores
de la Universidad, con el propbsito de conocer en cualquier -

momento el valor y localizacifn del Patrimonio Universitario.
ITI, FUNCIONES GENERICAS

- Supervisar que se cumplan las politicas establecidas

para el funcionamiento OBptimo del Departamento,

- Representar a la Institucidn en los trémites referen

tes al Patrimonio.




IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimien-

tos encomendados al Departamento.

- Verificar el registro, control y valorizacidn de los

bienes que integran el Patrimonio.

- Informar a las U.B.P.P. y a las Instituciones Exter-

nas, sobre el Estado Patrimonial de la Universidad.

- Dictaminar sobre los Bienes Patrimoniales que causen

baja.

- Supervisar se proporcione asesoramiento a las U.B.P,
P., en lo referente a la operacibn del Patrimonio Uni

versitario.

Supervisar que se lleve a cabo la custodia de escritu
ras y facturas que amparen la propiedad del Patrimo--

nio de la Institucién.

- Estudiar las alternativas de los planes de asegura--
miento y propone al Director de Patrimonio, la més -

iddnea.

- Dar el Vo.Bo. a la valuacién de los Bienes Patrimonia

les.

- NAcordar con el Jefe del Departamento de Contabilidad,

sobre los criterios de depreciacién de los Bienes Pa-

trimoniales.




- Proponer alternativas para el uso adecuado del Patri

monio de la Institucién.

- Planear y distribuir las actividades de las oficinas

a su cargo.
- Informar de sus actividades al Director de Patrimonio.

- Suscribir la correspondencia y demds documentacidén -

emanada del Departamento.
V. REQUERIMIENTOS

Escolaridad Licenciado en Administracidn o Conta-

dor Pidblico.

‘Experiencia En Administracibén general.
En Contabilidad.
En Control de Inventarios.
En contratacion, control y cobro de -
seqguros,
En manejo de personal.

En diseno e implantacidén de sistemas.




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHADPINGO
DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONTALDLS
DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

Denominacidn Jefe de la Oficina de Registro v Con-
trol.

Equivalencia Directivo Ejecutivo.

Adscripcibn Departamento de Bienes Patrimoniales.

moniales.

Puestos Subordinados Auxiliares Administrativos, codifica-

dores y Secretaria.

Rango de Sueldo Corres
pondiente $ 35,000.00 a $ 38,000.00.

Horario de Labores Abierto a las necesidades de trabajo.
IT. OBJETIVO

Puesto del que depende Jefe del Departamento de Bienes Patri
Mantener actualizado el registro de los bienes Patri-

monio de la Institucidn.
ITI. FUNCIONES GENERICAS

supervisar ol muestreo de los Inventarios, asi como -
R d

los registros octos generen para efectos de los informes -

que  se emita




IV, FPUNCIONES ESPECIFICAS

- Coordinar los programas para el muestreo de los In--

ventarios.

- Verificar que el registro de los inventarios sea co-

rrecto,

- Verificar que los movimientos de los Bienes Patrimo-

niales, sean reportados oportunamente.

- Verificar que las hojas de codificacidn enviadas al

Departamento de Informatica, sean correctas.

- Verificar que los listados enviados por el Departamen

to de Informatica, sean correctos.
- Elaborar los informes correspondientes a su area.

- Proporcionar asesoramiento a las U.B.P.P., en lo refe

rente a la Operacidn de Patrimonio.

- Planear y distribuir las actividades del personal a -
su cargo,

- Informar de sus actividades al Jefe del Departamento

de Bicnes Patrimoniales.
V. REQUERIMIENTQOS
Escolaridad Licenciado en Administracitn o Conto-~
dor riblico.

Expericencia CBnocontrol de Inventarios,

En disceno ¢ implantacidn de 81 toem .

Enomanejo do Personal,




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPTINGG

DEPARTAMENTO DE RIENES PATRIMONTALLS

DESCRIPCTION DEL PUESTO

I'. IDENTIFICACION

Denominacidn

Equivalencia
Adscripcidn

Puesto del que depende

Puestos Subordinados

Rango de Sueldo Corres
pondiente

Horario de Labores

IT. OBJETIVO

Jefe de la Oficina de Valuacion y Sc

guros,
Directivo Ejecutivo.
Departamento de Bienes Patrimoniales.

Jefe del Departamento de Biencs Patri

moniales.,
Auxiliares Administrativos v Secreta-

ria.

$ 35,000.00 a $ 38,000.00.

Abierto a las necesidades de trabajo.

Llevar a cabo la proteccibn y preservacidn de los Bie

nes Patrimoniales y mantener actualizado el valor de ecstos.

111, TFUNCIONES GENERICAS

Llovar oo
niales ague |

oo i )

vAar,

ascquramicnto de los BRicenes Patrimo-
asi como practicar su valuacidén o dn-

ot cuando cstos causen baaya,




V. FUNCTONES

-  EBEfectuar el estudio de

- Proponer y acordar con

bre los mejores planes
- Revisar la vigencia de

- Tramitar y efectuar el

bienes danados.

- Aplicar lcs indices de

trimoniales.

ESPECTIICAS

los planes do Ascaguramiontao.

el Jefe del Depavtamonto

SO - -

de aseqguramicnto.
los bhienes asegurados.

cobro de los sequros de los -

depreciacidén de los Bienes Pa

- Valuar los Bienes Patrimoniales que causen baja.

- Organizar y realizar las subastas de los Bienes Patri

moniales gque causan baja.

- Coordinar la inspeccibtn del uso adecuado de los Bie-

nes Patrimoniales.
V. REQUERIMIENTOS

Escolaridad

dor

Experiencia En

Iin

n

L

Fn

valuacidn

discono o

Licenciado en Administracidn o Conta

Pablico.

tramites y cobro de sequros,

de activos,

Contabilidad,

implantacidon Jde Sistoma

mane jo de porsonad




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

\
\
I. IDENTIFICACION

Denominacidén
Egquivalencia
Adscripcidn

Puesto del que depende

Puestos Subordinados

Rango de Sueldo Corres
pondiente

Horario de Labores

ITI. OBJETIVO

Colaborar con el Jefe del Departamento en el desarro
llo de sus actividades mediante la utilizacién de técnicas se
cretariales, desarrolladas eficientemente, para la presenta--

cidén de los trabajos, objeto de la Jefatura.
III. FUNCIONES

Recibir, mecanoqrafiar y archivar la documentacidn -

del Departamnto.

I FUNCIONES

Trav coribiv mecanograficomente los dictados.

ESPECTIFTICAS

Secretaria Ejecutiva.

Administrativo.
i

Departamento de Bienes Patrimoniales. |
|
\

Jefe del Departamento de Bienes Patri

moniales.

Ninguno.

$ 26,500.00 a $ 30,500.00.

De 8:00 a 15:00 Hrs.

GENERICAS




- Recibir la correspondencia del Departamento y distri

buirla.

- Controlar el archivo de la Jefatura del Departamento.

- Atender a las personas que deseen entrevistarse con

el Jefe del Departamento.
- Atender llamadas telefdnicas y tomar recados.
- Recordar al Jefe del Departamento sus compromisos.
- Las demés que le asigne el Jefe inmediato.
V. REQUERIMIENTOS
Escolaridad Secretaria Ejecutiva.

Experiencia Minimo de un ano, relacionado con el

puesto.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

Denominacidn
Equivalencia
Adscripcidn

Puesto del que depende

Puesto Subordinados

Rango de Sueldo Corres
pondiente

Horario de Labores

IT. OBJETIVO

Auxiliar Administrativo.

Administrativo.

Departamento de Bienes Patrimoniales.

Jefe de la Oficina de Registro y Con

trol.

Ninguno.

$ 26,500.00 a $ 30,500.00.

De 8:00 a 15:00 Hrs.

Mantener actualizada la informaci6n de los movimien-

tos de los Bienes Patrimoniales.
ITI. FUNCIONES GENERICAS

Participar en los muestreos de los Inventarios de --

los Bienes Patrimoniales y registrar la informacidn correspon

diente.
IV FUNCIONES ESPECIFICAS
-~  Reo i2ar los muestreos de los Inventarios.

- Revisar la normatividad de la documentaci6tn (resguar




L
[8s]

dos, avisos de alta, avisos de baja, relaciones de -

alta de semovientes, cetc.).
-~ Controlar los archivos de la documentacidn.

- Auxiliar al Jefe de la Oficina de Registro y Control,

en la preparacidén de informes.
- Las demés que le asigne el Jefe inmediato.
V. REQUERIMIENTOS
Escolaridad Contador Privado.

Experiencia En manejo de Archivos.




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

Denominacién Auxiliar Administrativo.
Equivalencia Administrativo.
Adscripcidn Departamento de Bienes Patrimoniales.

Puesto del que depende Jefe de la Oficina de Valuacidén vy Se

guros.

Puestos Subordinados Ninguno.

Rango de Sueldo Corres

pondiente $ 26,500.00 a $ 30,500.00.
Horario de Labores De 8:00 a 15:00 Hrs.

II. OBJETIVO

Auxiliar al Jefe de la Oficina de Valuacibn y Segu--

ros, en actividades que competan a su &rea.
I117. FUNCIONES GENERICAS

Auxiliar a su Jefe inmediato en la tramitacibn de se

gurcs y subastas de los Bienes Patrimoniales.
IV. [FFUNCIONES ESPECIFICAS
- Re  “zar los trmites de los sequros,

- Vigilar la vigencia de los bienes asegurados.
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- Recabar la documentacidn de los bienes danados, para

efectos de cobro.

- Auxiliar en la organizacidn y realizacidén de subas--

tas de los Bienes Patrimoniales que causan baja.

- Inspeccionar el uso adecuado de los Bienes Patrimonia

les.

- Investigar la informacién requerida para la valuacidn

de los Bienes Patrimoniales.
- Las demas que le asigne el Jefe inmediato.
V. REQUERIMIENTOS
Escolaridad Contador Privado.

Experiencia En tramitacibn de seguros.




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONTALES

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

Denominacidn
Equivalencia
Adscripcidn

Puesto del que depende

Puestos Subordinados

Rango de Sueldo Corres
pondiente

Horario de Labores

I1. OBJETIVO

Codificador.
Administrativo.
Departamento de Bienes Patrimoniales.

Jefe de la Oficina de Registro y Con

trol.

Ninguno,

$ 26,500.00 a $ 30,500.00.

De B8:00 a 15:00 Hrs.

Mantener actualizada la informacibn sistematizada, -

de los Bienes Patrimoniales.

I11,

FUNCIONES GENERICAS

Codificar la informacién de los documentos fuente vy

cotejar los listados contra las hojas de codificacion,

1IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Codificar la

informacién de los documentos

(resguar-

+
dos, avisos de alta, nyisos de bhaja, facturas de ven

ta de scmovientes,

eltc, ).




- Relacionar, folear y armar paquetes de hojas de codi

ficacidn.

- Controlar los paguetes de hojas de codificacidn que
se envian al Departamento de Informatica, para ¢l =--

procesamiento de la informacién.
- Revisar listados centra hojas de codificacién.
- Las demé@s que le asigne el Jefe inmediato.
V. REQUERIMIENTOS
Escolaridad Contador Privado.

Experiencia En labores de oficina.




CAPITULO III

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




UNTVERSIDAD AUTONOMA CHRAPINGO
PATRONATO

DEPARTAMENTO DE RIFNDL PATRIMONIALYS

»NUAL DE PROCEDIMIENTOS




.l

CONTLMNIDO

Objetivo

Introduccidn

Simbologia utilizada

Areas de aplicacidén

Politicas

Descripci6bn de los procedimientos

Diagramas de Flujo

Formas
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3.1.1 ORJLTIVO

'l presente manual tiene como propdsito cl estable-
cer los procedimientos especificos y politicas, pvara el loaro
de las funciones aue coadyuven al Reqgistro y Control del Pa--

trimonio Universitario.




3.1.2 INTRODUCCION

Fl presente Manual es el instrumento cue cspeci “ico
los procedinientos a sequlir en la ejecucién de las funciones
de Registro y Control del Activo Fijo v Semeovientes, que la -
Secretaria de Agricultura y Recursos lidrdulicos entregd como

Patrimonio a la Universidad.

'n este documento se establece la participacion v -
responsabilidad de cada una de las U.B.P.P., involucradas on
la ejecucién de las funciones, utilizando la representacidn -
grafica de los flujos de actividades que se deberan seguir pa

ra el cumplimiento de dichas funciones.




3.1.3 SIMBOLOGIA UTILIZADA

ACTIVIDAD

DUCUIAENTO

DECISION

ARCHIVC DE DOCUMENTOS

EXTRACCION DE DOCUMEN TUS ARCHIVADOS

ARCHIVO MAESTRU DE INFORMACGION

e i e § 2o e e pmen v - S b i b P




- - e o - - -

e - - ——

TARJETAS PERFORAT LS

FLUJO DE PRGCELIMIENTO

UNION CE DOCIMENTUS PARA
SEGUIR EL FLUJO DEL FROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCESOS EN LA
MISMA PAGIN A

CONECTUR DE PRUCESUS
EN DISTINTAS PAGINAS




3.

AREAS DIY APLICACION

Departamento

Departamento

Departamento

Departamento

Uu.B.p.p.

Departamento

Departamento

Departamento

Granjas

Departamento

Direccidn de

Departamento

Departamento

de

de

de

de

de

de

Almacén
é
Inventarios

Bienes Patrimoniales

Informatica

Compras

Contabilidad

Juridico

de

Inaresos

Patrimonio

de

de

'qresos

Auditoria Interna




3.1.5 POLITICAS

Se considera que todo bien es inventariable (Activo
Fijo), si su precio es mayor de $500.00 y cuya duracidn se es
tima mayor a un ano. Bienes cuyo costo sea mayor a $500.00 y
por su naturaleza no se clasifiquen como Activo Fijo, seréan -

considerados como de Control Fconémico.

Los Jefes Administrativos de las UBPP, deberdn noti
ficar de la designacidén de la persona responsable (Delegado -
del Patrimonio), del Control de los Bienes de Activo Fijo, a
los Departamento de Bienes Patrimoniales, Almacén e Inventa--

rios.

Los Jefes Administrativos de las UBPP, deberdn de -
notificar de inmediato, sobre todos aquéllos bienes que sean
extraidos en forma ilegal, al Departamento de Bienes Patrimo-

niales.

Los Jefes Administrativos de las UBPP, deberén de -
notificar al Departamento de Inventarios, sobre las compras

de Activo Fijo que se efectuen con inqgresos extraordinarios,

asi como los donativos recibidos, anexando factura o documen:-

to de donacién,

El Delegado del Patrimonio, verificard que el hien

le sea entreqgado con su respectiva placa de Nimero de Control.

El Dhelegado del Patrimonio, notificard de inmediato

al Pepartamento de Bienes Patrimoniales, sobre los adeudos de




L
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activo que tenga el personal o el alumnado que cause bhaja de

la Institucién.

El Departamento de Bienes Patrimoniales turnard a -
la Subdireccién de Recursos Humanos, constancias de adeudos o
no adeudos de Activo Fijo, de los trabajadores que causen ba-

ja de la Institucidn,

El Departamento de Bienes Patrimoniales turnarida a -
la Direccién Académica - Departamento de Servicios Escolares,
constancias de adeudos o no adeudos de Activo FFijo, de los -

alumnos que causen baja de la Institucidn.

Las relaciones de movimientos de semovientes (Altas
y Bajas) que cada Granja deberd enviar a los Departamentos de
Bienes Patrimoniales e Inventarios, ser&n en los primeros --

diez dias de cada mes.

Los reportes de altas en porcinos, caprinos y ovi--

nos, serén posterior al destete.

Los reportes de altas en equinos y bovinos, seran -

al nacimiento.




PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL INVENTARIO DEL ACTIVO

RESPONSABTLTE

DEPTO. DE INVENTARIOS

DELEGADO DEL PATRIMONIO
(U. B. P, P,)

DEPTO. DE BIENES PATRI-
MONIALES

ACCION

Realiza el levantamiento fisi-
co del inventario en todos los

Deptos. de la UACh.

Ilabora resquardo-aviso de al-

ta en original y 3 copias.

Archiva copia 1 (aviso de alta),
turna original (resguardo) y co
pia 2 (aviso de alta) al Depto,
de Bienes Patrimoniales y copia
3 (resquardo) al Delegado de Pa

trimonio,

Recibe y revisa copia 3 (res--

guardo) .

Recibe y revisa original de res

guardo y copia 2 (aviso de alta).
Realiza muestreo de inventario.,

Si no es correcto el inventario,
reqresa documentacibén anterior

al Depto., de Inventarios.

8i es correcto, codifica infor-

maciétn del resquardo,




RESPONSADBLTEL

DEPTO. DE INFORMATICA

DEPTO, DE BIENES PATRI-
MONIALES

ACg€ I ON

Archiva original de resguardo y

copia 1 (aviso de alta).

Turna al Depto. de Inform&tica

la hoja de codificacidn.

Recibe y revisa hoja de codifi-

cacién.

Fn base a hoja de codificacién,
realiza la perforacidn y verifi

cacibn.
Desarrolla sus procesos.

Integra el archivo maestro de -

inventarios.

Turna al Depto. de Bienes Patri
moniales, hoja de codificacibn

y listado,

Pecibe y coteja listado contra

hoja de codificacién.

Archiva hoja de codificacién vy

listado.




DEPARTAMEN"C DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DELEGADO DE

INVENTARIOS

BIENES PATRIMONIALES

INFORMATICA

PATRIMONIO (U.B.P.P)

LEVANTAMIENT.
FISICO DE
INVENTAR!OS. |

REALIZA ‘

| RESGUARDO, —~— —

3
ELABORA Y (—!ﬁ__
!

TURNA G

-3

i
i i

3

}_

RESGUARDQ

REALIZA

RECIBE Y
REVISA

MUESTREO PER\‘: ORA
DE
INVENTARIO VERIFICA
NO ETAS
RADAS
Ia
RESGUAROO
DESARROLLA
0 PROCESOS
i
1
[ ]
FOJA DE CODIF,
ELABORA Y
TURNA

HOJA DE CODIE

RECIBE Y
CONSERY,
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PROCEDIMIENTO PARA MANTINER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DFL AC-
TIVO FIJO, REGISTRANDO TODAS LAS ADQUISICIOMES QUEF SE REALI--

CEN.
RESPONSABLE ACCION
DEPT0O. DE ALMACEN - Recibe el bien.

- Revisa y turna copia de remi---

sibén al Depto. de Inventarios.

DEPTC. DE INVENTARIOS

1

Recibe y revisa copia de remi--

sién.

- Asigna nfimero de control al --

bien.

- Elabora resguardo-aviso de alta

en original y tres copias.

- Archiva copia 1 (aviso de alta),
turna original (resauardo), co-
pia 2 (aviso de alta) y copia -
de remisi6n al Depto. de Bienes
Patrimoniales, copia 3 (resguar

do) al Delegado del Patrimonio.

DELTGADO DEL PATRIMONIO - Recibe y revisa copia 3 (res~--
(U. B. P, P.)

auardo).
DEPTO. DI RPILNLES PATRI- - Recibe y revisa documentacibn -
MONIALLS

anterior,




RESPONSABLT

DEPTO, DE INFORMATICA

pDreeo, bdr
MONTALIS

PIENTS

PATRI -

NCCTIDODN

Archiva oriaginal de resauardo,
copia 2 (aviso de alta) y copia

de remisibn,

Codifica informacidén del resquar

do.,

Turna al Depto. de Informatica -~

hoja de codificacidn.

Recibe y revisa hoja de condifi-

cacidn.

I'n base a hoja de codificacibn,
realiza la perforacién y verifi-

cacién.
Desarrolla sus procesos.

Actualiza el Archivo Maestro de

Inventarios.

Turna al Depto., de Bienes Patri-
moniales listado y hoja de codi-

ficacidn,

Recibe y coteja listado contra -

haja de codificacidn,

Archiva hoija de codificacién y -

listado.




T

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DELEGADO DEL

LLMACEN INVENTARIOS BIENES PATRIMONIALES | INFORMATICA PATRIMONIO(U.B. PF)
Il —— _REMISION | REMISION HOJA DECODIF, RESGUARDO
e iSE
! £ _ | REVISA Y RECIBE Y RECIBE Y
bogiEN i TURNA REVISA REVISA
-
REMISION ASIGNA
}QEWSA V. NUMERO DE — PERFORA
 TURNA i CONTROL AL v
N~ 8IEN. VERIFICA
, RESGUARDO -~ -] TARJETAS
ELABORA Y  PERFORADAS |
TURNA |
1
. T DESARROLL A
| i PROCESOS
HOJA DE CODIF,

RECIBE Y
COTEJA

LISTADO

HOJA DE CODIF.




PROCEDIMIENTOS PARA MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DI'L AC-
TIVO FIJO, REGISTRANDO LAS BAJAS QUE POR CUALQUIFR CAUSA SUCE-

DARMN.

RESPONSABLTF

DEPTO. QUL REMITE EL BIEN
(U. B. P, P.)

DEPTO, DE INVENTARIOS

DEPTO. DE BIENES PATRI-
MONIALES

ACCION

Elabora aviso de baja en origi-
nal y 3 copias.

Archiva copia 3, turna copia 1y

2 al Depto. de Inventarios.
Pecibe documentacidn anterior.

Concentra el bien en sus bode--

gas.
Inspecciona fisicamente el bien.

Si el bien no tiene utilizacibn,
archiva copia 2 de aviso de ba-
ja, turna original y copia 1 de
aviso de baja al Depto. de Bie-

nes Patrimoniales.

Recibhe documentaciédn anterior y

autoriza baja.

Archiva original y copia 1 de -

aviso de bhaja.

Codifica informacidn de aviso -

de bhaja.

Turna al Depto. de Informtica,
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RESPONGSABILE ACCION

hoja de codificacibn.

DEPTO. DE INFORMATICA - Recibe y revisa hoja de codifi-

cacifn.

- FEn base a hoja de codificacién,
realiza la perforacidén y verifi

cacién,
- Desarrolla sus procesos.

- Actualiza el Archivo Maestro de

Inventarios.

- Turna al Depto. de Bienes Patri
moniales, listado y hoja de co-

dificacién.

DEPTO. DE BIENES PATRI- - Recibe y coteja listado contra
MONIALES

hoja de codificacidn.

- Arhiva hoja de codificaciébn y -

listado.




DEPARTAMENTO QUE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

REMITE EL BIEN(UB.PR)

INVENTARIOS

BIENES PATRIMONIALES

INFORMATICA

AVISO DE BAJA |

ELABORA Y
TURNA

CONCENTRA
EL BIEN EN

BODEGAS

INSPECCIONA
EL BIEN

S!'  TIENE
1.4 TiLIZACION

NO

AViSO DE BAJA} - -4

AVISO DE BAJA
RECIBE Y
AUTORIZA O

i
i -
—L

HOJA DE CODIE

HOJA DE CODIF.

RECIBE Y
REVISA

PERFORA
Y
VERIFICA

ELABORA Y
TURNA

HOJA DE CODIE

TARJETAS
PERFORADAS

DESARROLLA
PROCESOS

HOJA DE CODIF.

LISTABO

o

19
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y CONTROLAR LOS MOVIMIENTOS DE -
ADSCRIPCION DEL ATIVO FIJO DENTRO DE LA INSTITUCION.

RESPONSABLE

DEPTO. DE INVENTARIOS

DEPTO. DE COMPRAS

DEPTO. DE INVENTARIOS

DELFGADO DEL PATRIMONIO
(U, B, P, P,)

ACCTION

Recibe y revisa aviso de baja.

Informa al Depto. de Compras -

que el bien aflin tiene uso.
Recibe informe anterior.

Localiza al Depto. que necesi-

ta el bien.

Traslada el bhien al Depto. so-
licitante e informa al Depto.

de Inventarios.

Llabora resquardo-aviso de alta

en original y 3 copias.

Archiva copia 1 y 2 de aviso de
baja y copia 1 (aviso de alta),
turna copia 3 (resguardo) al De
legado del Patrimonio, origina-
les de aviso de baja y resguar-
do y copia 2 (aviso de alta) al

Depto. de Bienes Patrimoniales,

Recibe y revisa copia 3 (res--

guardo) .




RESPONSABLTE

DEPTO. DE BIENES PATRI-
MONIALES

DEPTO. DE INFORMATICA

DEPTO. DI BIENES PATRI-
MONIALES

63

ACCTION

Recibe, revisa vy archiva docu-

mentacildn anterilor.

Codifica la informacidn de avi

so de haja y resguardo.

Turna al Depto. de Informética

hojas de codificacidn.

Recibe y revisa hoja de codifi

cacidén,

En base a hojas de codificacibn,
hace la perforacién y verifica-

cibn.
Desarrolla su proceso.

Actualiza el Archivo Maestro de

Inventarios.

Turna al Depto. de Bienes Patri
moniales, listado y hojas de co

dificaci6n.

Recibe y coteja listado contra

hojas de codificacién.

nrchiva hojas de codificacidn y

listado.




DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DELEGADO DLI

COMPRAS BIENES PATRIMONIALES | INFORMATICA PATRIMONIO(U.B.RP)

RESGUARDO

{ RESGUARDO - -

DESARROLLA
PROCESOS

2viSO DE BAJA AVISO DE BAJA HOJA DE CODIE
RECIBE ‘
RECIBE Y RECIBE Y RECIBE Y
‘W INFORME REVieA CONSERVA_3
3 I
- i
i F" 1
! i LOCALIZA AL L
by DEPTO QUE PERF;)RA
!
| {wFORMA A NECESITA EL
Py 1 BIEN. VERIFICA
| |COMPRAS QU -
I IELBIEN AUN
i | iTiENE uso.
S HOJA DE CODIE
1
| !TRASLADA EL TARJETAS
! BIEN E INFOR- PERFORADAS
i MA AL DEPTO.
1 DE INVENTARIOS
i
]
{
"
i

LISTADO _

INVENTA-
RIOS.

HOJA DE CODIF.




PROCEDIMIENTOS PARA NOTIFICAFR AL DEPTO. DI CONTARILIDAD SORRE
LLOS BIENES QUL CAUSAN BAJA.

RESPONSABLTE ACCTION

DCPTO. DE BIENLS PATRI~

Autoriza baja y turna al Depto.
MONIALES

de Contabilidad copia 1 de so-

licitud de bhaja.

DEPTO. DE CONTABILIDAD

H

Recibe y revisa documento ante

rior,

~ Efectlla registros de baja.




DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

BIENES PATRIMONIALES CONTABILIDAD

/\

AVISODE BAJA
OBTIENE DE

ARCHIVO Y
JURNA

- — - - -

AVISODE BAJA

RECIBE 'Y
REVISA

EFECTUA
312 REGISTROS

DE BAJA.

99




PROCECDIMIENTOS PARA LLEVAR A CABO LOS TRAMITFS PARA I'l, REGIS-
TRO ¥V CONTROL DF INMUEBLES QUE SF ADQUILRAN,

RESPONSADLT

DEPTO, DE BIDNES PATRI-
MONIALES

DEPTO. JURIDICO

COMISION DE AVALUOS DE
BIENES NACIONALES

DEPTO, JURIDTCO

ACCTION

Recaha copia de los documentos
del inmueble (escritura, pla--

nos, holetas prediales, etc.).

Turna al Depto. Juridico los -

anteriores documentos.

Recibe documentos, revisa aue -
cumplan con los requisitos lega

les,

Formula solicitud de avalio, --
anexa los documentos y los en--
via a la Comisién de AvalGos de

Bienes Macionales.

Recibe y analiza solicitud y do

cumentos.
Practica aval(o.

'mite dictamen y lo turna al --
Depto. Juridico, anexando co--

pias de los documentos.
Recibe y revisa dictamen.

'nvia dictmen al Depto, de Bie
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RIS PONSADBLE ACCTION

nes Patrimoniales.
- Archiva copias de documentos.

DFPTO. DE BIENLS PATRI- -~ Recibe dictamen.
MONIALES

-~ Recaba firma de conformidad del
propietario del inmueble, sobre

el avalGo efectuado.

- Turna dictémen al Depto. Juridi

co.

DEPTO. JURIDICO - Recibe y archiva copia firmada

de dict&men de avalio,

~ BSolicita asignacibén de Notario
del Patrimonio Inmueble Federal
y Representante del Gobierno Fe
deral, a la Direccidén General -
de Asuntos Juridicos y Legisla-
cibn y a la Direccidén General -
de Control de Bienes Inmuebles,

respectivamente,

DIRFCCION GENERAL DE - PRecibe y revisa solicitud.
CONTROL DI BILNFS INMUL

R e o
BLES (SAHOP) - Designha representante del Gobicr

no Federal, para que intervenaga
en la operacién de compra venta

y formulacidén de escritura y lo




RESPONSABLE

DIRECCION GENMERAL DF
ASUNTOS JURIDICOS Y
LEGISLACION (SAHOP)

DEPTO. JURIDICO

DEPTO. DE BIENES PATRI-
MONIALES

NOTARIO DEL PATRIMONIO
INMUEBLL PIDERAL

ACCION
comunica al Depto. Juridico.
Recibe y revisa solicitud,

Designa notario para que de Fe
a la operacibén de compra venta
y formulacidén de escritura y -

lo comunica al Depto. .Turidico.

Recibe comunicado de las desig
naciones y lo comunica al Dep-
to. de Bienes Fatrimoniales pa
ra aue se presente a realizar

la operacibn.

Toma conocimiento y comunica -
al Propietario del Inmueble, -
para que se presente ante el -
Notario con los originales de

documentos ya mencionados,
Flabora la escritura.

Recaba firmas del propnietario
vy del titular de la Institu--

cidn,

Fntreaga al Depto. de Bienes Pa

trimoniales la escritura.




RESPONSABILE

DEPTO. DE BIENES PATRI-
MONIALES

REGISTRO PUBLICO.DF LA
PROPIEDAD FEDERAL:

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS V
LEGISLACION (SAHOP)

70

ACCION
Recibe escritura,

Procede a registrarla ante el
Registro PGblico de la Propie-

dad Federal.

Registra escritura.

Promueve decreto de enajenacidn

del Inmueble.




DEPARTAMENTC 7L,

BIENES PATRIMONIALES

T O COMISION DE AVALUOS DE {DIRECCION GRAL.DE ASUNT.{ DIRECCION GRAL. DE CON-

BIENES

NACIONALES

JURIDICOS Y LEGISLACION

TROL DE BIENES INMUEBLES

RECIBE Y
NG
]

RECABA
FIRMA CE
PROPIETARIO

DICTAMEN

TOMA CONGCI-
MIENTO ¥ COMU
NICA AL PRO -

PIETARID DEL
INMUEBLE.

H
i
i
¥

|

_[rEciBE CoMUlq

J—
SOLICIT

IFORMULA Y

__iBOLETAS PRE
ERL A’«IOS

;:s RiTURAS

[ SRR SN

{ - RACIJ ‘

i

BES rQL‘ Y

L": ASA ‘/,\j

SOLICITA ASIG-

NACION DENO-
TARIOY REPRE

AVALUO |

ESCRITURAS
SOLICIT. AVALUG

¥
!

7
;

PRACTICA
AVALUO

EMITE Y

Yy
?, DICTAMEN
TURNA

— —-BOLETAS PRED.

-4 PLANOS
lu{ESCRITURAS

DEVUELVE

—

RECIBE

‘ SOLICITUD

DESIGNA
NOTARIO Y
COMUNICA

o

| azcise
! soLicITUD
|

DESIGNA
REPRESENTAN-
TE Y COMUNIC

SENTANTE
C_:i“ GOB!ERNO

NICADODE LAS
DESIGNACIONES

Y COMUNICA




NOTARIC DEL PATRA

PARTAMENTO DE

Eiey
Vi iy

REGISTRO PUBLICO DE LA

DIRECCION GRAL. DE ASUNT.

D.G A J L. BIENES PATRIMONIALES PROPIEDAD FEDERAL JURIDICOS Y LEGISL ACION
L e
& iataliliahind REGISTRA PROMUEVE
ESCRITURA DECRETO

ESCRITURA |
ELABORA

! RECABA
FIRMAS

i ESCRITURA

) ZS?P?TJR&

t‘m}_\

]

~
1o




PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y RFALIZAR LA CONTRATACION DE SI
GUROS PARA LOS ACTIVOS QOUE LO REOQUIFRAN.

RESPONSABLTE

DEPTO. DE BIENES PATRI-
MONIALES

DIRECCION DE PATRIMONIO

DEPTO. DE BIENEFS PATRI-
MOMNIALES

CIA., ASEGURADORA

ACCTION

Analiza planes de asequramien-
to de por lo menos tres Compa-

nias Asequradoras.

Elabora relacién de propuestas
y las turna a la Direccidn de

Patrimonio.

Recibe y revisa relacién de pro

puestas.
Decide por las més convenientes.

Devuelve relacién al Depto. de
Bienes Patrimoniales, indican-
do propuesta de aseguramiento -

elegida.

Recibe y revisa propuesta auto-

rizada,

Realiza los tramites de asegura

miento (notificacifn).

Recibe notificacidn del hien a

asequrar,

Flabora documento de pago y po-




RESPONSADBILTE

DEPTO. DE BIFNIS PATRI-
MONIALES

DEPTO. DE EGRESOS

74

ACCTION

liza.

Turna al Depto. de Bienes Patri
moniales la p6liza y al Depto.
de Egresos el documento de pa-

gol

Recibe, revisa y archiva la p&6-

liza.

Recibe documento de pago para -

tramite.




L RLRTAUEN L L LI BE COMPANIA DEPARTAMENTO DE
BIENES PATRIMONIALES PLTRIMONIO ASEGURADORA EGRESOS

, T AL

. (RE1 DEPROPUES.) RECIBE DOCUMENT.PAGO!

| anaLiza t [RELDEPROPUE NOTIFICACION

PLANES DE | P RECIBE Y PARA

£SEGURAMIEN-| |REVISA LSEGURAMIEN-

T . g I0.

. S
A {DECIOE FOR IDOCUMENT. PAG-‘
ELABORA ¥ | LA MAS POLIZA
TURNA | CONVENIENTE

| R
EL.DEPROPUES,]

REL DEPROPUES,,

RECISE

< 3
—

|REALIZA LOS |
| TRAMITES DE |

DE"/UELX:\J

"

ELABORA Y
TURNA

| ASEGURAMIENS
o]
e o e
rOPCLIZA ]
|RECIBE Y l
REVISA
i
\\ :
WV

~1




76

PROCEDIMIENTOS PARA FFECTUAR LOS TRAMITES PARA EL COBRO DE SE
GUROS POR DANOS A ACTIVOS ASEGURADOS.

RESPONSABLTE hNhCCTON

DEPTO. AFECTADO - Notifica al Depto. de Bienes Pa
(U. B. P. P.) -
trimoniales sobre el hien dana-

do.

DEPTO. DE BIENES PATRI-~- - Recibe notificacién.
MONIALES

-~ Elabora en coordinacidn con el
Depto. Juridicc el acta infor-

mativa en original y 2 copias.

Archiva copia 1, turna copila 2

al Depto. de Inventarios.

- Saca de archivo péliza y anexa
el original de acta informati-
va para tramites con la Compa-

nia Ascqguradora.

DEPTO. DL INVIENTARIOS - Recibe y revisa copia 2 de ac-

ta administrativa.

-  Concentra ol hien en sus hodo-
gas.
- Entrega el bien a la Compania

Aseqguradora.

CIN, ASEGURADORA -~ Recibe el bien danado.




RESPONSABLTE

DEPTO. DE BIENES PATRI-
MONIALES

ACCTION

Recibe pdliza y acta informati-

va.
Lleva a cabo sus tramites.

Efectua el pago o reparacién del
bien a través del Depto. de Bie

nes Patrimoniales,

Si el bien fue reparado, archiva

p6liza y acta informativa.

Envia el bien ya reparado al --

Depto. afectado.

€i el bien fue pagado, autoriza

baja del mismo.




DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

COMPANIA

DEPARTAMENTO DE

AFECTADO(UB.PP)

BIENES PATRIMONIALES

INVENTARIOS

ASEGURADORA

BIENES PATRIMONIALES

NOTIFICA
SOS8RE EL

RECIBE

BIEN
DARADO

RECISE
EL BIEN
REPARADO

NOTIFICACION

POLIZA

—r

NO

ACTA ADMVA.

CONCENTRA
EL BIEN EN

BODEGAS

ENTREGA EL
BIENALA

RECIBE
EL BIEN
DANADO

ACTA ADMVA.

LLEVA

COMPANIA
ASEGURADORA

A CABO SUS
TRAMITES

, EFECTUA,
EL PAGO O

St
ACTA ADMVA.
POLIZA

’ENVIA EL

BIEN
| REPARADO

| REPOSICION

EL BIEN ’
ES
COBRADO

AUTORIZA
BAJA Y LA
TRAMITA

BL
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PROCEDIMIENTOS PARA ESTABLECER EN COORDIMACION CON I'L, DEPTO,
DFE CONTABILIDAD, FL METODO PARA LA DEPRFCIACION DEL ACTIVO -

FIJO,

RESPONSABILE

DEPTO, DE RBIENES PATRI-
MONIALES

DEPTO. DE INFORMATICA

DEPTO. DE BIENES PATRI-
MONIALES

DEPTO., DE CONTALRILIDAD

ACCTION

Analiza las tasas de deprecia-
cién seqlin tipo de bien, en --
coordinacidn con el Depto. de

Contabilidad.

Da lineamientos al Depto. de -
Informdtica, sobre la deprecia

cién.

Elabora su programa en base a

lineamientos anteriores.
Desarrolla sus procesos.

Integra el monto de activo fi~

jo actualizado.

Turna listado por duplicado al

Depto. de Bienes Patrimoniales.

Recibe, revisa y da Vo.Bo. a -

listados.

Turna copia de listado al Dep-
to de Contabilidad y archi'n -
original.

Recihe y revisa listado,




o

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

BIENES PATRIMONIALES

INFORMATICA

CONTABILIDAD

ELABORA
PROGRAMA

DESARROLLA

| LisTabo |

REVISA Y
DA vo.Bo. o

*

PROCESOS

INTEGRA EL
MONTO DE
ACTIVO
ACTUALIZADO

LISTADO |

R
TURNA 0

LISTADO

RECIBE Y
REVISA

!

08
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PROCEDIMIENTOS PARA ESTABLECER LA VALUACIOMN DE LOS BIENES DF
ACTIVO FIJO (MULBLES).

RESPONSADBLE ACCTON
DEPTO. DE BIENFS PATRIr - Relaciona los hienes a valuar.
MONIALES

~ 81 hay capacidad técnica en la
Institucién, valfia los bienes
en coordinacibén con personal -

de la misma,

- 8i no hay capacidad técnica en
la Institucién, contrata los -
servicios de alguna Institucién
Bancaria, para valuar los bie-

nes.

~ FElabora informe de valuacibn en

original y 2 copias.

- Conserva original, turna copisa
2 al Depto., de Contabilidad y

copia 1 al Depto. de Inventa--

rios,
DEPTO. DE CONTABILIDAD - Recibe y revisa copia 2 del in
forme.
DEPTO. DE INVENTARIOS - Recibe y revisa copia 1 del in

forme.




e ML 6Ni0 UE

DEFARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE

BIENES PATRIMONIALES

BIENES PATRIMONIALES

CONTABILIDAD

INVENTARIOS

RELACIONA
BIENES A
VALUAR

L

NO

Si

VALUA LOS
BIENES
COCRDINADA-
MENTE.

i
1

VALUACION |

CONTRATA

A
INSTITUCION
BANCARIA

VALUACION

VALUACION

e

__2|

" lecasora v |

e | [
!

x

VALUACION

RECIBE Y
REVISA

Y

S




PROCEDIMIENTOS PARA ORGANIZAR Y RIALIZAR SUBASTAS DK LCS BIE-
NES QUE CAUSEN BAJA DFL PATPIMONIO DE LA INSTITUCION.

RESPONSAPRLTE

DEPTO. DE BIENES PATRI-
MONIALES

ACCTIOMN

Recibhe y autoriza solicitud de

baja.
Inspecciona y valda el bien.
Expide convocatoria de subasta,

Realiza la subasta y adjudica -~

el bien.

Flabora factura en original y 5

copias.

Flabora Acta Informativa en ori

ginal y 3 copias.

Archiva copia 4 de factura y --
original de Acta, turna copia 1
de factura y copia 1 de Acta al
Depto. de Contabilidad, copia 2
de factura y copia 2 de Pota al
Depto., de Auditorfa Interna, co
pia 3 de factura y copia 3 del

Acta al Depto. de Inventarios,

copia 5 de factura al Depto. de

Ingresos y oriainal al cliente.




RESPONSABTLTE
DEPTO. DE CONTABILIDAD
DEPTO, DE AUDITORIA
INTERNA

DEPTO. DE INVENTARIOS
DEPTO. DE INGRESOS
CLIENTE

ACCTIONWN

Recibe y revisa copia 1 de

tura y copia 1 de Acta.

Recibe y revisa copia 2 de

tura y copia 2 de Acta.

Recibe y revisa copia 3 de

tura y copia 3 de Acta.
Fntrega el bien al cliente.

Recibe y revisa copia 5 de

tura.
Recibe original de factura.

Recibe el bien adouirido.

84

fac-

fag

fac

fac~




TN DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

| DEPARTAMENTO DE

T - $ [
BIENES PATRIMONIALES | BIENES PATRIMONIALES CONTABILIDAD AUDITORIA INTERNA INVENTARIOS
35
AVISO DE BAJA ACTA INFORMAT: FACTURA FACTURA FACTURA
AUTORIZA ) 3
FACTURA 4 ACTA__ 3

3

INSPECCIONA
Y VALUA

EL BIEN

CONVOCATORIA
AL AL Lol

H
{EXPIDE

)

| REALIZA

ADJUDICA EL
SEN

FACTURA
{
‘ SLABORA Y

N———

L

—————————
ACTA INFORMA

ELABORA Y
TURNA

L2

v, FACTURA "‘)

——ACTA__ | r

f FACTURA l

FACTURA

ENTREGA
EL BIEN AL

CLIENTE

FACTURA

FACTURA

[\)




DEPARTAMENTO DE

CLIENTE

INGRESOS

FACTURA

RECIBE Y
REVISA S

FACTURA
RECIBE 0

RECIBE EL

BIEN
ADQUIRIDO

98




PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DI'LL INVENTARIO GENMERAL OF ST

MOVIENTES.

RLIPONSABILT

DEPTO. DE IMNVENTARIOS

GRANJA

DEPTO. DE BIENES PATRI

MONIALES

ACCIOQN

Realiza en coordinacidn con la
Granija, el inventario ceneral

de semovientes.
Flabora el reporte del Inventa
rio, en original y 2 copias.

Archiva copia 1, turna origi--
nal al Depto. de Bienes Patri-

moniales y copia 2 a la Granja.

Recibe y revisa copia 2 de re--

porte.

Recibe y revisa original del re

porte,
Realiza muestreo del Inventario,.

51 no es correcto, regresa ori-
ginal del reporte al Depto. de

Inventarios para cue lo corrija.

81 es correcto, codifica la in-
formacién del Inventario yv ar--

ohiva oriqginal del reporto,

Turna hojas de codificacrisn




RESPONSARLTE

DEPTO. DE INFORMATICA

DEPTO. DE BIENES PATRI-
MONIALES

88

ACCTION

Depto, de Informética.

Recibe y revisa hoja de codifi
cacidn.
En base a hoja de codificacidn,

realiza la perforacidén y verifi

cacidn.
Desarrolla sus procesos.

Integra el Archivo Maestro de -

Inventario de Semovientes.

Turna al Depto. de Bienes Patri
moniales, hoja de codificacidn

y listado.

Recibe y coteja listado contra

hojas de codificacidn.

Archiva hoja de codificacién v

listado.




e s s

it e s

v o

_IFLETANMENTC DE GRANUJUA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
NVENTARIOS BIENES PATRIMONIALES | NFORMATICA
ALIZE REPORTE REPORTE
aORDINADA- RECIBE Y RECIBE Y
| INVENTARIO REVISA __2 REVISA
- !
| REALIZA
i T MUESTREO FERFORA
' + INVENTARIO VERIFICA
]
NO [TARJETAS I
PERFORADAS
si
HOJA DE CODIF: DESARROLL A
ELABORA Y PROCESOS

TURNA

REPORTE

M

HOJA DE CODIF |

RECIBE Y HOJA DE CODIF
COTEJA
LISTADO

7

(4]
u'

O
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PROCEDIMILNTGE PARA MANTENTR ACTUALIZADO FL INVENTAPIO DF SE-
MOVIENTES, RFEGISTRANDO LAS ALTAS OUE SUCEDEN.

RESPONSABTILTE

GRANJA

DFPTO. DE INVENTARIOS

DEPTO. DE BIENES PATRI-
MONIALES

DEPTO. DE INFORMATICA

ACCTIOHN

Flabora relacicnes de alta en -

original y 2 copias.

Archiva copia 2, turna original
al Depto. de Bienes Patrimonia-
les y copia 1 al Depto. de In--

ventarios,

Recibe y revisa copia 1 de rela

ci6bn de alta.

Pecibe y revisa original de re-

lacitn de alta,
Codifica la informacién.

Turna al Depto. de Informatica

hojas de codificacibn.

Recibhe y revisa hoja de codifi-

cacibn.

En base a hojas de codificacidn,
realiza la perforacién y verifi

cacibn.,
Desarrolla sus procesos.

Actualiza el archivo Maestro de




RESPONSADBLTE ACOCTOHN

- Inventarios de Semovientes,

- Turna al Depto. de Bienhes Patri

moniales, hoja de codificacién

v listado,

DEPTO. DE RILNES PATRI- ~ Recibe y coteja listado contra
MONIALES

hoja de codificacién.

Archiva hoja de codificacidn v

listado,




DEPLRTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

o o s s it

NVENTARIOS

BIENES PATRIMONIALES

RELACIONES ;

RELACION

3
s
!
ig
HE =S

i

!

LA
3
UR

SC"A Y i
0

N

RECIBE Y
REVISA

RELACION

RECIBE Y
REVISA 0

HOJA DE CODIF

INFORMATICA

HOJA DE CODIF.

RECIBE Y
REVISA

PERFORA -

ELABORA Y
TURNA

HOJA DE CODIE

RECIBE Y
COTEJA

Y
VERIFICA

TARJETAS
PERFORADAS

DESARROLLA
PROCESOS
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PROCEDIMIENTOS DPARA MANTENER ACTUALIZADO FI. INVENTADPIO SI SE-
MOVIIINTES, REGISTRANDO LAS BAJAS POR CONCEPTO DI VI'NTA,

RFSPONSAMBLEF ACCION

GRANJA - Conoce la existencia se semo---

vientes para venta.

- Localiza al cliente y efectua -

la venta.

- Tlabora factura on original y 4

copias.

-~ Archiva copia 4, turna al Depto.
de Ingresos copia 1, copia 2 al
Depto. de Inventarios, copia 3
al Depto. de Bienes Patrimonia-

les y original al cliente.

- TFntreqa semoviente al cliente.

DEPTO. DE INGRESOS - Recibe y revisa copia 1 de fac-
tura.

DEPTO. DE INVENTARIOS - Recibe y revisa copia 2 de fac-
tura.

DEPTO, DE PTENDEE PATRI -~ - Recibe y revisa copia ? de fac

MONIALES
tura,

- Codifica la informacidén de PPac-

tura de Venta,




RESPONSARBILTE

DEPTO. DE INFORMATICA

DEPTO. DE BIFNFS PATRI-
MONIALES

94

A CCTIOH

Turna hoja de codificacidn al -

Depto. de Informética.

Recibe y revisa hoja de codifi-
cacién.

En base a hoja de codificacidn,
realiza perforacion y verifica-
cién.

Desarrolla sus procesos.

Actualiza el archivo Maestro de

Inventario de Semovientes.

Turna al Depto. de Bienes Patri
moniales, hoja de codificacibn

listado.

Recibe y coteja listado contra

hoja de codificacifn,

Archiva hoja de codificacién vy

listado.

-—

}7




GRENJA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INGRESOS INVENTARIOS BIENES PATRIMONIALES | INFORMATICA
CONOCE EXI!S- FACTURA (FACTURA ! [HOJA DE CODIF
TENCIA DE S
SEMOVIENTES RECIBE Y ~B{RECIBE Y -1 —{RECIBE Y
PLRA VENTA. REVISA REVISA ' REVISA
S .
..____J___.,._ﬁ
LOCALIZA HOJA DE CODIE.
CLIENTE Y ] PERFORA
EFECTUA ELABORA ¥ Y
VENTA. TURNA VERIFICA
'g FACTURA ]‘ . TARJETAS
- e PERFORADAS
%ﬁggm Y o! |HOJA DE CODIF |

A CLMENTE.
rr———————————————t)

—

l FACTURA
o

RECIBE Y
COTEJA

LISTADO

DESARROLLA
PROCESOS

!HOJA DE%
3

- '
LISTADO

(6]




CLIENTE

6.16 |

FACTURA

RECIBE 0

RECIBE
EL
SEMOVIENTE
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PROCEDIMIENTOS PARA MANTENTR “CTUALITIZADD DL TNVEMNTARTO DI L EMe
VIENTES, REGISTRANDO LAS PATAS POP CONCIPTO DI MUPRTE,

RI'SPONSABRLTE ACC 1o
GRANJA - PFlabora certificado doe defun---

cidén en oriainal v 2 copias.

- Archiva copia 2, turra origina.
al Depto, de Rienes Patrimonia-
les v conia 1 al Depto. de Tn--
ventarios.

- &1 los restos no tienen utiliza
cién los incinera o los entie--
rra.

- Ei los restos si tienen utiliza
cidén, realiza la venta.

DEPTO. DL IMVENTARIOS -+ Recibe y revisa copia 1 d¢ ceor-

tificado de defuncidn.

DEPTO. DI' BIENLE PATRI- - Recibe y revisa oriqginal de cer
MONIALES
tificado de defuncibn.

- Codifica la informacién del cer

tificado de defuncién,

- Turna hoja de codificacidén al -~

Depto. de Informltica.

DEPTO. DE INFORMATICA - Recibe y revisa hojda de codifi-




RESPONGSATD

DEPTO, DF BIENES
MONTALES

[

PATRI-

94

NCCI1ION
cacién.

’'n base a hoja de codificacién,
renliza la perforacién y verifi

cacidn.
Desarrolla sus procesos.

Actualiza el Archivo Maestro de

Inventario de Semovientes.
Turna al Depto. de Bienes Patri
moniales, hoja de codificacion

v o listado.

Pecihe y coteja listado contra

hoja de codificacidn.

Archiva hoja de codificacidén vy

listado.




JERARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

INVENTARIOS

BIENES PATRIMONIALES

INFORMATICA

S

———

CERT DEFUNCION

SLABORA Y _

REVISA

RECIBE Y

RECIBE Y
REVISA

s e e et .

TuPNs G

iINCINERA O |
|=NTIERRA |
LGS RESTOS |
i |

—_—

'
!
i

e
9 REALIZA

LA
{ VENTA

HOJA DE CODIF
ELABORA Y

HOJA DE CODIF.

RECIBE Y
REVISA

PERFORA
Y
VERIFICA

TARJETAS
PERFORADAS

1

DESARROLLA
PROCESOS

HOJA DE CODIF.

LISTADO

—_

[6¢]
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

RESGUARDDO

RABAJC:

FECHA ,C,,’g(f

de Alta(CA), por Presupuesto
8or Ingresos Extraordinarios

gpé, or Elavoraci nPro
fpor Donativo (D),

otros
Clave ©2 Tinservacion (CC),Usado(U), Nuevo(N), Incompleto(!), Mal Estado(ME), Otros [0). - o
Nc. de C.rtro! DESCRIPCION CA | €C | UNIDAD CANTIDAD Precio Unitario IMPORTE
|
£ uefede' Depto de Inventarios TOTAL

Nombre y Tirma

El Delegado de Patrimonio

Nombre y Firma

NOTA:
!

srevedad posible.

I — —a descripcion comprende la siguiente; Nombre del Bien, Materia!, Color, Dimensiones, Serie, Modelo, Tipo, Ubicacion y Carocteristicas.
. Para evitar responsabilidades posteriores,en caso de renuncia, permiso o cambiode adscripcion, sirvase hacer ertrega del equipo a su corgo o la

T0



UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES
AVISO

DE BAJA

PENDENCIA:
-

NTRO DE TRABAJO:

FECHA

Clave de Baja (CB), por Obsolencia(OB), por Robo(R),
por Extravio(E), por Destruccién(D), Otros (O).

Clav
No

e de Conservacion (CC), Usado{U)}, Nuevo(N), incompleto (1), Mal Estado(ME), Ofros (0).

. de Control | DESCRIPCION

CB | CC | UNIDAD CANTIDAD |Precio Unitario] IMPORTE

o

£ Jefe de! Depto. de Inventarios

Nombre y Firma

TOTAL

E! Delegado de Palrimonio

Nombre y Firma

~
W

8

<
~

ERVACIONES!

¢0T
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z/ DIRECCION DE PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

m CJ

CICTAMEN DE BAJA.
i

Departamento de Bienes Patrimoniales, autoriza a nombre de la direccion de Patrimonio, la baja del{os) siguiente(s) bien(es):

|

Que amzara esta forma por.
OBSOLENCIA [ PERDIDA [ ] roBo [J DONACION __|
PERECIMIENTO NATURAL [ | PERMUTA [} oTROS [_|

ATENTAMENTE

"ENSENAR LA EXPLOTACION DE LA TIERRA,
NO LA DEL HOMBRE"

CHAPINGC, MEX., @ de de I9

Et Jefe del Departamento

£0T
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DIRECCION DE PATRIMONIO l.-No.DE CONTROL DEL BIEN:
CAPTACION DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO
osLl|J|IlllAdrlI!T[l
I 2 3 4 85 6 B 9 i0 i 12 13 19
2 -DEPENDENCIA:
i5 16 |7
3.- CENTRO DE TRABAJO!
i8 19 20
4.- NOMBRE DEL BIEN: LI 1T 1]
21 22 23 24 25
5.- GRUPO:
26 27
6. ADQUIRIDO POR: || | 7-NUMERODE DocuMENTO: L1 | Lt | | | |
28 29 30 3’ 32 33 34 35 36 37
ARO~ MES DIA ANO MES DIA
g-recaceaLtal_| | | 1 | | o.rechavesava: [ 1 T 1 1 | ]lO.-CAUSArl;r—l
38 39 40 41 42 43 FIBRA DE q4 45 46 47 48 49 50 5§

METAL MADERA VIDRIO VIDRIO PLASTICO TELA OTROS

ll- MATERIAL DEL. BIEN: D D D D 12.-COLOR DEL BIEN: ]:D
52 53 54 55 56 57 58 £9 60

FRENTE FONDO | ALTURA | DIAMETRO
MTS [CMS [MTS |CMS |MTS |cMS | MTS |cMs
13- DIMENSIONES DEL BIEN: I ] | | ]

6l 62 63 694 65 66 67 68 693 70 71 72 73 74 75 76

14- MARCA: LI UL L] ] ]
MILL MILES ?7%075 80 8 B2 83 84 85 66 87 88 89 90 9 92 93 94 95 96

I5.-COSTO $ LJ ] | | l l l] 16.- SERIE: l l—] l I iJ

97 98 98 10010l 102103104 {05106 107108 109 110 111 N2 113 Hy 115 N6 17

17.- MODELO: L] 8- Tipo: ||
H8 118 1201421 122 123124 126 126 127 128129 130 13 132

19.- % DE CAPACIDAD DE usozl l l 20.- ESTADO FISICO: ED
i33 i34 i35 136

2iccaractermsticasi | | L1 I L L [ L 1L 1 1 1] [ 11 [ /]]]]

137138 139 140 141 142 143 144 145146 147148 149 150 1561 152 153 154 I65 156 57 158159

l]ll]llllI]ll][l’T"T_l!I"HIH

160 61 162 163 |64 i656 |66 |67 168160 170171 |72 173 174175176 177178179 IBO IBi 1B2 1B 184 185 186 (A7 iB§

ANNEREEEREEEEEEREEEERER RN

189 190 191 (92 193 9495196197 198 198 200201 202 203204 ?OJZOG?O??OBZOB ”IO 21 2‘2 3!5 204 215

lOHMUl o CONCII lO VO )
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO
DEPARTAMENTO DE BIENE PATRIMONIALES

REGISTRO DE INMUEBLES - TERRENOS
/ DEPSNDENCIA: FECHA: FOLIO No. ’
Qascac;cw: )
/FECHA Y FORMA DE ADQUISICION UTILIZACION: \
RESIDENCIALES COMERCIALES
FEFHA CULTIVO: Ho E INDUSTRIALES: Ha
DOorEQ 1P
PRESUPUESTO O GANADERO: Ha PARA TRANSPORTE: Ho
“GRESOS EXTRAORDINARIOS O
FORESTALES: Ho DE SERVICIOS: Ha
' DONACION O
Q(SUPE.QHC;E TOTAL: Ho UTILIZADA: Ha PLANOS
Sity LTILIZARS Ho COSTO TOTAL: Ho TOPOGRAFICOS J
lﬁsszgvacz NES: N
1
{
T REGISTRO vO. BO. jj’

G001
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UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES
REGISTRO DE INMUEBLES - EDIFICIOS

/ DEPENDENCIA! FECHA: FOLIO:
/UBICACION: UTILIZACION: \
ENSENANZA E INVESTIGACION O
ADMINIS TRATIVO O
SERVICIOS O
\ PRODUCCION Y COMERCIALIZACION O )
FORMAS DE ADQUISICION FECHA: PRESENTACION DE PLANOS
PRESUPUESTO () [PEADGUISICION ARQUITECTONICOS 1
o ESTRUCTURALES I
INGRESOS EXTRAORDINARI -
INGRESOS EXTRAORDINARIOS INICIO DE CONSTRUCCION | |NSTAL HIDRAULICAS Y SAN, |1 ]
DONACION O INSTAL. ELECTRICAS 1]
TERMINACION DE CONSTRUCC.
COMODATO O INSTAL. ESPECIALES 1
N\ _/
EDIFICIO _TERRENO |
M CONSTRUID.| COSTO TOTAL |syperFiCiE M
cosToM §
COSTODEL TERRENO _______ .
T MZCONSTRUIDOS N
S M SINCONSTRUR __ . . j
- ~
CONSTRUCTORA RESPONSABLE: J
RAZON SOCIAL R.F.C.
K DIRECCION TELEFONO
—— - —— —— PUE
/OBSERVACIONES. T T Y
REGISTRO vO. BO )
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Relacidn de de Semovientes .. _____._____ delmes 19
NUMERO RAZA SEXO Fecha Nacimient| OBSERVACIONES




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO )

PATRONATO UNIVERSITARIO
CHAPINGO,MEXICO.

APARTADO POSTAL GRANJA FACTURA No.
TEL: 585-45-55 EXT. 5357
REGFED.CAUS. EN TRAMITE

/. ~OMBRE DE: /~ FECHA \
kcoumoo CREDITO J

e
{ CANTIDAD CONCEPTO Precio Unitario IMPORTE N
!(
{
E
I
i
TOTAL \_ Y,
Recibiy Entrego J

80T
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ﬁNlVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

( l DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

No.

GRANJA

CERTIFICADO DE DEFUNCION

EL QUE SUSCRIBE, JEFE DE LA GRANJA,ADSCRITO
A ESTA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO.

~~~~~ —CERTIFICA — —

QUE EL

MURIO A CONSECUENCIA DE _

SUS RESTOS ___ __..SON APROVECHABLES POR

JEFE DE LAGRANJA L .

GCED. PROF,




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DIRECCION DE PATRIMONIO
CAPTACION DEL INVENTARIO DE SEMOVIENTES
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CAPITULDO v

VIGILANCIA Y ACTUALIZACION




4.1 LA NECESIDAD DE VIGILAR LOS MANUALES

La necesidad de la vigilancia de los manuales es con
el fin primordial de no desvirtuar las actividades encaminadas
para el objetivo de la Institucidn, llevandose a cabo inspec--
ciones periddicas, asegurando con ello la actualizacidn cons--
tante de los manuales utilizados, obteniendo en consecuencia -
el optimo aprovechamiento de los Recursos Materiales, Financie
ros y Humanos. La vigilancia vendria a ser el andlisis o ins-
peccidn de una funcidén o actividad en un &rea particular o en
varias, y para que el manual actQe correctamente, debe enton--
ces asegurar que la funcidn o actividad en cuestidn consiga el

objetivo deseado.
4.2 LA NECESIDAD DE ACTUALIZAR LOS MANUALES

La necesidad de mantener actualizados los manuales -~
se expresa en esta frase: "La vida no es estdtica, por lo gue
se crea la necesidad de actualizar conocimientos, costumbres vy
h&dbitos", que consigna la importancia de mantener actualizados
todo tipo de manuales que maneje la Institucibn. Para dicha -
actualizacidn no existe una técnica definida, por lo cual las
modificaciones se elaboran de acuerdo a las necesidades y posi
bilidades segfin la magnitud de las Instituciones, asi como el

interés que se vierta cn los manuales,
Cuando un manual no es revisado periodicamente vy
adaptado a las necesidades de la Institucidn, es perijudicial -

porque tiende a frenar la iniciativa y ¢l aprovechamiento de -




los adelantos técnicos que dia a dia surgen, perpetuando asi -

el uso de determinados procedimientos aue en un tiempn se avnli

can con éxito, pero que actualmente resultan inoperantes.

Los manuales revisten la importancia de obtener &épti
mos resultados a la Institucidén, considerando cue el valor de
un manual depende integramente de la veracidad de su informa--

cidn.
4,3 MFTODOS ADECUADOS

James G. Hendrick en su ohra "Manuales de la Compa--
nia", recomienda las siguientes técnicas de revisifn y actuali

zacibn de Manuales.

Fn cuanto al manual de organizacidn, las revisiones
se haran con la frecuencia necesaria, a fin de resolver los -
problemas administrativos que se presenten v capitalizar opor-
tunidades de mejorar los resultados de las operaciones. Los -
cambios de rutina en el personal se anunciarén por medio de un
boletin y se reflejaran a la mayor brevedad en las nuevas gra-

ficas de organizacién.

Ln lo concerniente al manual de procedimientos, se -

emplear&n una o varias de las siauientes técnicas.

-  Ordenar que los procedimientos escritos se obser-
ven escrupulosamentoe y hacer responsables a los poscedoeres de
manuales par:s v e senalen 1a necesidad de reovision cuamldo "o

experiencia en boooperaci6n indique que las instruacciones - -
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gentes no son practicables,

I'stablecer programas requlares de auditoria, pa-
ra determinar si las practicas actuales coincidenr con los vro
cedimientos escritos, el Departamento de Auditoria o de Proce

dimientos puede ejecutar estas revisiones.

~ Al designar al personal para inteqrar el Departa
mento de Procedimientos, es necesario que una parte del mismo
se encargue de preparar, aclarar y publicar las revisiones --

que se le hagan al manual.

~ Publicar con frecuencia todo aquel contenido ya
revisado y las p8ginas correspondientes del indice; con la so
licitud de gque los poseedores de manuales compruebhen cue estos

estan completos.

~ Hacer que las unidades de control de formas sefa
le los cambios en procedimientos cue resulten de formas nue--

vas y revisadas.

Otro método es el propuesto por la Direccidn de I'stu
dios Administrativos de la Secretaria de la Presidencia de la
Repfiblica y dice, oue la veracidad de los manuales adminisira
tivos, radica en la fidelidad de la informacidn contenida; --
por lo gue se recomicnda mantenerlos actualizados a través de
revisiones peri6édicas. Para revisar y actualizar los "anui--
les, convendria tomar on cuenta las reocomendacicones siaaion--

tos:
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- La Unidad de Orqganizacidn v Métodos, deheri costa
blecer los proaramas periddicos de revisidn v actualizacidn -
del contenido de los manuales, a fin de mantenerlos apeaacdos

a la realidad.

- Cuanco una unidad administrativa necesite hacer
cambios, adiciones o supresiones, deberd presentar los proyec
tos correspondientes a la Unidad de Organizacién y Métodos, -
para que ésta se encarque de verificar que las propuestas se
encuentren de acuerdo con las politicas generales de la enti-
dad u organismos y prever los posibles efectos en otras unida
des, asi como mantener la uniformidad de estilo v presenta---

-

cibén.

- La Unidad de Organizacibén y Métodos, sometera las

actualizaciones de los manuales a los rismos tramites de auto-
rizacién y distribucién requeridos para la elaboracién del ori

ginal de los mismos.
4.4 METODO PROPUEETO:

El método que se propone consta de los siaquientes pa

4.4,1 TFuentes de informacién

4.4.2 PRecopilacién de informacidn

4.4 Sefalamiento en ol manual

4,44  p Vicacitin de 1a forma de continl

4.4, Modificaciones b mirual
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4.,4,6 Revisidn preeliminar
4.4,7 Aplicacidn de ajustes
4.4.8 Ajustes al indice

4,4.9 Impresidn

4.4,10 Distribucidn
DESARROLLO DII, METODO:

4.4.1 Fuentes de Informacidn:

Las fuentes de informacién podemos considerarlas co

mo internas y externas:
~ PFuentes Internas:

Disposiciones de la CIDA (Comisidn Interna de Admi--

nistracién), a través de circulares, memor&ndum 6 holetines, -

sobre emisidén de politicas, procedimientos, nombramiento de --
funcionarios, cambios en la estructura orgénica de la Universi
dad Autdnoma Chapingo y todos los comunicados que afecten un -

manual .
- Fuentes Fxternas:

Disposiciones aqubernamentales publicadas en el Dia--
rio Qficial de la Federacidn, que de alguna manera afecten al
marco juridico o Patrimonio de la Universidad Autdnoma Chapin-
go

4.4,.2 Recopilacitin de la informacidn:

La Unidad de Planeacidn, Oraanizacidn MO oty |




Departamento de Bienes Patrimoriales, responsables de la cus-
todia, vigilancia y actualizacidén de los manuales, tienen la
obligacién de estar al tanto de los cambios que se suscitan -
dentro de la organizacidén y procedimientos cue afectan de al-
guna manera un manual en custodia, wrovenientes de cualguier
fuente de informacidén, con el objeto de mantener vigente el -

manual a su carqo.
4,4,3 Sehalamiento en el manual:

Teniendo captada la informacidn, es recomendable --
que ésta se ubicue de acuerdo al capitulo, apartado y p&gina
que afecte dentro del manual; lo anterior, por sentido de or-
den y porque facilita considerablemente el manejo de la infor

macidn.,

Para mavor comodidad, se recomienda marcar las hojas
que se¢ deben modificar con clips, o cualauie otro tipo de seha

lamiento.
4,4.4 pPplicacidn de la forma de control:

Sin lugar a dudas, un maanifico auxiliar en las mndi
ficaciones a manuales, es el uso de una forma, como la que se
propone al final del capitulo, que ayuda a clarificar lo que -
va a ser modificado y en caso de la pérdida de un documento --
fuente, el perjuicio es minimo, ya aue al recibir el citade do
cumento, os inmediatamente reaistrade en la forma ¢e contrel o
inclusive al anotar la acci6Gn que se va g tomar, TPL documento

puede ser enviado al expediconte del Departamento emisor, o --
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bien a un archivo temporal para el caso de¢ consultas posterio-

res.

Como complemente al uso de la forma control, es habi
tual la utilizacién de un ejemplar del manual exclusivo para -
efectuar modificaciones, ya que en é&ste se podré&n hacer las co

rrecciones en bhorrador entre los renglones, para clarificar la

ubicacidn de la modificacidn a elaborarse.
4.4.5 Modificaciones al Manual:

Para llevar a cabho las modificaciones a los manuales,
el Departamento que vaya a modificar un manual, solicitard per

sonal apropiado para llevar a cabo la modificacidédn de los ma--

nuales de la siquiente manera:

Los dibujantes tomardn de la forma control y del ma-
nual a modificar, todos los organiqgramas, diaarémas v dibujos
en qgeneral que se afecten o sufran modificaciones, va sea tra-
bajando sobre los oriaginales anteriores o hien elaborando nue-
vos originales en caso de aque la modificacidn sea muy drastica.
De igual forma las secretarias se valdrén de los mismos elemen
tos aue el dibujante, para modificar el trabhajo mecanoqrafico

de las hojas afectadas en los mahuales,

La fecha en que la modificacidn surtird efecto serd
un factor bhicen importante que sc anotard el pie de la la hoja

o en el lugar destinado para marcar la viaencia.

4.4.6 Revisién Preeliminar
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Modificadas las hojas y dibujcs necesarios, se proce
de a concentrar la nueva informacién‘én un paaquete ordenado en
sentido l6gico, ya se por capitulos o por pdginas. La persona
encargada de llevar a cabo la modificacién pondrd a considera-
cibn de su jefe el trabajo efectuado, a su vez éste discutira
con los jefes de los Departamentos involucrados, si estan de -

acuerdo con lo enunciado o si existe alquna objecidn, si estén

de acuerdo, se omite el siquiente paso.
4.4.7 Aplicacidén de Ajustes.

Si existe algquna objecibn, omisidn o error, los res-
ponsables de &rea lo manifestar&n al encargade de la modifica-
cidn, para que éste a su vez ordene los cambios necesarios pn-

ra posteriormente ohtener la autorizacidn definitiva.
4.4.8 Ajustes al Indice:

Cuando se autoriza la modificacidén, es necesario lle
var a cabo la modificacidn de indices, tanto el temdtico & por
capitulos como el alfébetico, ésto es con el fin de mantener -
la agilidad de la localizacién de datos en el contenido Qel ma

nual.
4.4,9 Tmpresién:

lHechos los pasos anteriores, se procede 1 enviar a -
la imprenta la modificaciédn completa para su reposicidn total

o integral correspondiente,




4,4,10 Distribucidn:

I'n caso de cque sea renosicidn total, es conveniente
enviar un ejemplar por cada manual actualizado, a los Departa
mentos involucrados en la aplicacidén de éste, si es parcial,
se recomienda cue dicha actualizacibébn vaya acompahada de un do
cumento escrito para facilitar la sustitucidn de hojas en el -

manual, y se puede hacer como siaue:




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

DEPARTAMENTO DE PLANEACION ORGANIZACION Y METODOS

Fecha:

Circular:

C. Jefes de Departamento:

Por medio de la presente hago de su conocimiento la
tercera modificacién al manual "x", elaborado con la ayuda -

que nos han brindado mediante comentarios y sugerencias.

Asi pues, esperamos segulr contando con el apoyo y
colaboracibén para mantener actualizado el manual referido, -
agradeceré informe a los poseedores de manuales, para elimi-

nar e insertar las hojas que a continuacibén se mencionan:

ELIMINAR INSERTAR
Capitulo Pdgina Capitulo Pagina

Indice 4 Indice 4
Indice 5 Indice 5
I 9 I 9

1I 25 11 25
IIT 36 III 36
IV 43 IV 43

ATENTAMENTTEL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION,
ORGANTZACION Y MLETODOS




e

/ N\
: FORMA CONTROL No.
REGISTRO DE ACTUALIZACION FECHA DE INCIDENCIA:
DOCUMENTO FUENTE MODIFICA A ACCION PROCEDENTE
Tipo | EECHADE trererencia | EMATIPC | Tipo 0E MANUAL CAPITULO |PAG. B
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'n el presentce Seminario cde Investigacidn, se esta-
blecen los Manuales de Organizacidn y Procedimientos como par
te intearal de un Sistema Administrativo, para el Registro vy
Control del Patrimonio de la Universidad Autdédnoma Chapinao, -

como un Qrganismo Autdénomo.

Con el Manual de Organizacidén propuesto, se estable
ce una estructura funcional acorde a las necesidades de esta
Institucidén, asi como las funciones en cada una de las Arcas
y Puestos establecidos, la relacibn cue existe entre ellos vy
los grados de autoridad y responsabilidad; con lo cual se co-
adyuvara al Personal aue intreara el Sistema, al cumplimiento

de sus objetivos.

[n el Manual de Procedimientos propuesto, se esta--
blecen los procedimientos para la ejecucidn de las funciones
encaminadas al Reaistro y Control del Patrimonio. Dichos pro
cedimientos serviran de gufa a las U.B.P.P.,, ya oue en ellos
se contemplan las actividades especificas, que cada una de es
tas deberan realizar para el cumplimiento de su participacidn

en cada una de las funciones.

Con la implantacién de los Manuales de Oraanizacidn
y Procedimientos, no termina el Sistema de Recistro v Control,
sino que deberd involucrar una fase de viailancia y actualiza
cidn de estos, evitando asi que sc perpetucn o vicien frenan-

do el cumplimiento de los ohjetivos Institucionales,




BIBLIOGRAEFTITA




126

Introduccién a la técnica de Investigacidn en Ciencias de la
Administraci6n y del Comportamiento.

Fernando Arias Galicia.

Fditorial Trillas.

México, 1975,

Los Manuales de Procedimientos en las Oficinas PGhlicas.
Miqguel Duhalt Krauss.
Facultad de Ciencias Politicas y Sociales, U.N.A.M,

México, 1977.

Sistemas y Procedimientos,
Victor L&zzaro.
Editorial Diana.

México, 1975.

Sistemas y Procedimientos, Nociones para su Analisiso.
Lic. Jesls D. Barrios P.

Centro Regional de Ayuda Técnica.

Agencia para el Desarrollo Internacional (A.T.D.).

México, 1967.

Guia para la Elaboracién de Manuales de Oraanizacidn.
Unidad de Planeacién, Organizacidén y Métodos.
Universidad Autbnoma Chapingo.

México, 1981.

Gufia Técnica para la Elaboracidn de Manualoes Adiminicobrativorns
Direccién General de Fstudios Administrativos
Presidencia de la Repiblica,

Moy ico, 1974,




—
~i

Organogramas, guia para su elaboracién.
Coordinacidn General de IEstudios Administrativos,
Presidencia de la Reptblica.

México, 1977,

Los procedimientos, diaagrémas, formas y manuales, como instru-
mento de la Administracidn,

Alberto Fern&ndez Garcia.

Facultad de Contaduria y Administracién, U.N,A.M.

México, 1967.

Estatuto de la Universidad Autdnoma Chapinago.
U.A.Ch.

México, 1976.
Diario Oficial.
Organo del Gobierno Constitucional de los Fstados Unidos.

México, 1974.




	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Generalidades
	Capítulo II. Manual de Organización
	Capítulo III. Manual de Procedimientos
	Capitulo IV. Vigilancia y Actualización
	Conclusiones
	Bibliografía

