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INTRODUCCION

En el Estado de Morelos, la UNAM formé grupos de académicos e investigadores de excelencia
gue han trabajado a partir de la década de los ochentas, han crecido, evolucionado y consolidado
en seis entidades académicas: Instituto de Ciencias Fisicas (ICF); Instituto de Biotecnologia (IBt);
Centro de Ciencias Genomicas (CCG); Instituto de Energias Renovables (IER); Centro Regional de
Investigaciones Multidisciplinarias (CRIM); Unidad Cuernavaca del Instituto de Matematicas (UCIM).
Como parte de la estrategia de descentralizacion de la UNAM, el entonces Rector, Dr. Juan Ramén
de la Fuente, y el Lic. Julio A. Millan Bojalil, Presidente del Patronato Universitario, signaron el
Acuerdo para la Descentralizacién Académico-Administrativa del Campus Morelos de la UNAM, el
cual se publico en Gaceta UNAM el 16 de Enero de 2006. Mediante este acuerdo, se crea la
Coordinacién de Servicios Administrativos (CSA) del Campus Morelos.

El objetivo de la CSA es coordinar y mantener enlace entre los Jefes de Unidad del Campus y los
Secretarios 0 Delegados Administrativos de las entidades académicas de la UNAM que integran el
Campus Morelos, con la finalidad de optimizar sus servicios administrativos.

Las funciones principales de la CSA, asignadas por el Rector, a través del acuerdo de
descentralizacién, son las siguientes:

1. Ser el encargado de las operaciones administrativas del Campus Morelos, conforme a las
necesidades que enfrenten las entidades y unidades académicas.

Formular y someter para su aprobacion al Consejo de Direccion su informe de actividades.
Coordinar a los Secretarios, Jefes de Unidad o Delegados Administrativos de las entidades
y unidades académicas.

4. Auxiliar a las entidades y unidades académicas y a las dependencias del Patronato
Universitario, en la integracion y distribucion de las partidas presupuestales asignadas al
Campus. Informar de manera trimestral, o cuando se le requiera, al Consejo de Direccion,
asi como a las instancias administrativas competentes, sobre el ejercicio del presupuesto
asignado, los recursos extraordinarios y del manejo de los recursos humanos y materiales.

5. Suscribir y llevar el control de los contratos, pedidos, presupuestos y fianzas por concepto
de obras, arrendamientos, suministros de servicios y adquisiciones.

6. Las demas que le confiera el Rector o le encomiende el Consejo de Direccion.

Para poder cumplir con las responsabilidades asignadas y lograr su objetivo, la CSA ha organizado

sus operaciones bajo el marco de los procesos basicos que operan en la UNAM. Dentro de estos

3|24




WAGIONAL AUTONONA 7
=

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNAM CAMPUS MORELOS

procesos, ha desarrollado procedimientos que indican claramente las reglas de ejecucion de las
actividades primordiales, asi como las interacciones con las entidades del Campus Morelos y la
comunidad que las conforman.

Con el proposito de promover la estandarizacion en la ejecucion de sus actividades, a través del
tiempo, la CSA se ha dado a la tarea de documentar su Manual de Procedimientos, que incluye los
procedimientos de sus procesos mas importantes, alineados con la estructura actual de la
dependencia.

La CSA esta conformada por la Unidad de Recursos (UR), a cargo de los procesos de Presupuesto
y Personal, la Unidad de Servicios (US), encargada de los procesos de Bienes y Suministros, la
Superintendencia de Obras (SO) y la Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
(UTIC), a cargo de los procesos de Servicios Generales y Mantenimiento de la infraestructura
comun del Campus Morelos. Para todos estos procesos, han sido creados, autorizados y
registrados los correspondientes manuales de procedimientos.

El presente Manual de Procedimientos, es de gran importancia para definir y mantener las
operaciones administrativas del Campus. Su propdsito es dar a conocer los procesos de la UTIC y
la SO de la CSA, las normas de operaciéon aplicables, los actores involucrados y actividades
necesarias para llevarlos a cabo; definiendo claramente las responsabilidades, los servicios de
éstas areas y su interaccion tanto con otras areas internas de la CSA como con las estructuras

administrativas y la comunidad de las entidades que se benefician o participan en ellos.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los objetivos, alcance, lineamientos de operacion, pasos requeridos, formatos y
requisitos para la realizacion de las principales actividades de los procesos operados por la UTIC y
la SO de la CSA, de forma que estos procedimientos promuevan su ejecucion efectiva para apoyar
las tareas sustantivas de investigacion y docencia de las entidades del Campus Morelos de la UNAM

y la adecuada operacion de la CSA, en cumplimiento de la normatividad universitaria.
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OBJETIVO:

Solventar las necesidades de los usuarios del Campus Morelos en relacion a servicios de infraestructura e
instalaciones generales o de Tecnologias de Informacién y Comunicacién (TICs) a cargo de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (UTIC) y/o de la Superintendencia de Obras de la CSA.

NORMAS DE OPERACION:

1. Los usuarios o entidades que requieran servicios de mantenimiento correctivo a infraestructura e
instalaciones a cargo de la UTIC y/o la SO, lo solicitaran por escrito mediante la Solicitud Unica de
Servicios (SUS) de la entidad.

2. La SUS debera especificar claramente el servicio requerido y los requerimientos aplicables, asi como
los datos de contacto del usuario.

3. Las SUS deberan entregarse al personal de la UTIC o de la SO o en formato electrénico a
utic@morelos.unam.mx 0 so@morelos.unam.mx.

DESCRIPCION NARRATIVA:

Responsable No | Descripcion
USUARIO O ENTIDAD 1 Llena la Solicitud Unica de Servicios (SUS) describiendo la necesidad y
SOLICITANTE requerimientos y la firma.

2 Entrega la SUS fisicamente o digitalizada a través de correo electronico al
personal de la UTIC o de la SO.

CUANDO SE RECIBE UNA SUS
AREA A CARGO DEL 3 Evalla la solicitud y determina si el servicio se puede resolver con personal
SERVICIO (ACS) interno o si es necesario buscar el apoyo de un proveedor externo.

3.1 Si es necesario, el ACS contacta al usuario para clarificar la necesidad o
requerimientos del servicio solicitado.

3.2 Si el servicio se puede realizar con personal interno el proceso continGia en
el paso 7.

3.3 Si el proceso se debe realizar con un proveedor externo, se continta en el
paso 4.

4 Investiga disponibilidad de proveedores y obtiene al menos una cotizaciéon para
el servicio requerido.

5 Presenta la cotizacion con el Titular de la CSA, el usuario y autoridades
involucradas de la entidad o dependencia para definir quien asumira el costo

del servicio.
5.1 Si el costo del servicio no permite la implementacion, se cancela la SUS.
6 Sigue el procedimiento de Adquisiciones Nacionales o Internacionales de la
dependencia o entidad que asumira el costo del servicio.
ACS 7 Procura o adquiere los materiales y herramental necesarios para el desarrollo

del trabajo siguiendo los procedimientos de Adquisiciones Nacionales o
Internacionales de la entidad o dependencia que asumira el costo de los

mismos.
UNA VEZ QUE SE CUENTA CON LOS MATERIALES Y HERRAMIENTAS NECESARIOS
ACS 9 Programa la realizacion del trabajo.

10 | Provee seguimiento al desarrollo del trabajo.

UNA VEZ QUE SE CONCLUYE EL TRABAJO

ACS 11 | Contacta al usuario, obtiene la firma de satisfaccion en la SUS, asi como la
evaluacioén del servicio provisto y retroalimentacién al respecto.

12 | Archiva la SUS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

ATENCION DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA Y TICS PARA EL CAMPUS MORELOS

AREA A CARGO DEL SERVICIO (ACS)
(UTIC 0 50)

USUARIO O ENTIDAD SOLICITANTE

‘ INICIO )

\ 4

1. LlenalaSUSyla firma.
2. Entrega la SUS fisiamente o digitalizada a través de
correo electrdnico al personal dela UTICo SO.

CUANDO RECIBE UNA SUS

‘( 3. Evalta la solicitud y determina si el senido se puede resolver con
'L personalinterno o sise requiere apoyo de un proveedor externo.

Si
éSe puederealizar con

personalinterno?

4. Inwestiga disponibilidad de proveedores y obtiene al menos una
cotizaddnparael serviciorequerido.

5. Discute la cotizacién con el Titular de la CSA, el usuario y autoridades
involucradas para definir quien asumira el costo delservicio.

6. Sigue el procedimiento de Adquisiciones Nadonales o Internacionales
de ladependenda o entidad que asumira el costo del servido.

.

7. Procura o adquiere los materiales y herramental necesarios para el
desarrollo del trabajo siguiendo los procedimientos de Adquisicdones
Nacionales o Internacionales correspondientes.

UNA VEZ QUE SE CUENTA CON LOS
MATERIALES Y HERRAMIENTAS NECESARIOS

A 4

[ 9. Se programa con la realizacién del trabajo ]

10. Provee seguimiento al desarrollo del trabajo

UNA VEZ QUE SE CONCLUYE EL TRABAJO

A 4

11. Contacta al usuario, obtiene la firma de satisfaccdon en la SUS, asi como
la evaluacion delservicio provistoy retroalimentacién al respecto.
12. Archiva la SUS.

FIN
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OBJETIVO:

Solventar las necesidades de las entidades y dependencias del Campus Morelos en relacion a proyectos de
infraestructura e instalaciones generales o de TICs a cargo de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién (UTIC) y/o de la Superintendencia de Obras de la CSA.

NORMAS DE OPERACION:
1. Las entidades del Campus Morelos que requieran el desarrollo de proyectos de infraestructura o TICs
deberan contar con la autorizacion del titular de su entidad previamente a realizar la solicitud a la
CSA.
2. La solicitud de apoyo para el desarrollo de proyectos, debera hacerse por escrito mediante un oficio
dirigido al Coordinador de Servicios Administrativos.

3. El Coordinador asignara la tarea a la unidad o area adecuada segun la especialidad requerida por la
solicitud.

4. Como parte del desarrollo del proyecto, debera considerarse proveer la capacitacion, segin sea
necesario, a los usuarios finales afectados.

DESCRIPCION NARRATIVA:

Responsable | No | Descripcién

CUANDO EL COORDINADOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ACEPTA UNA SOLICITUD DE DESARROLLO
DE PROYECTO Y LA TURNA AL AREA A CARGO DEL PROYECTO (ACP)

AREA A CARGO DEL 1 Contacta a la entidad solicitante para entender la necesidad, requerimientos,
PROYECTO (ACP) caracteristicas, presupuesto proyectado, y otros aspectos relevantes para el
desarrollo del proyecto.
2 Programa reuniones recurrentes para el seguimiento al proyecto.
DENTRO DEL MARCO DE LAS REUNIONES RECURRENTES DE TRABAJO
ACP 3 Lidera la reunidon de arranque del proyecto que incluya crear la minuta que

describa los alcances del proyecto (equipo de trabajo, trabajo a realizar, tiempo,
actividades, entregables, etc.), involucrados y afectados, presupuesto preliminar
y fuente para el mismo, requerimientos, recursos, necesidades, normatividad
aplicable, asignacion de roles o responsabilidades para los involucrados y
cualquier otro dato o informacion pertinente.

4 Dependiendo del alcance o complejidad del proyecto, desarrolla una o mas de
las etapas de administracion necesarias como:

Factibilidad, Planeacioén, Ejecucién, Supervision, Control y Cierre.

4.1 Si se requieren cambios en la definicién del proyecto (alcance, recursos,
involucrados, etc.), evalia en conjunto con el equipo de trabajo los efectos del
cambio en los entregables, planeacion y costos, los documenta y somete a
revision y aprobacion por escrito por parte de las autoridades involucradas.

5 Si la implantacién involucra adquisiciones nacionales o internacionales, ejecuta
los procedimientos correspondientes.

6 Desarrolla el plan de actividades y entregables acordados.

UNA VEZ CONCLUIDA LA IMPLANTACION DEL PROYECTO

ACP | 7 [Realiza la entrega-recepcidn con lo cual se considera cerrado el proyecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

DESARROLLO DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA Y TICS PARA EL CAMPUS MORELOS
AREA A CARGO DEL SERVICIO (ACP)

CUANDO EL COORDINADOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ACEPTA UNA SOLICITUD DE DESARROLLO DE PROYECTO Y LA TURNA AL AREA A
CARGO DEL PROYECTO.

‘ INICIO )

\ 4

1. Contacta ala entidad solidtante para entenderla necesidad, requerimientos, caracteristicas, presupuesto proyectado, y otros
aspectos relevantes para el desarrollo delproyecto.
2. Programa reuniones recurrentes para el seguimiento al proyecto.

DENTRO DEL MARCO DE LAS REUNIONES
RECURRENTES DE TRABAJO

\ 4

f?a. Lidera la reunién de arranque del proyecto que induya crear la minuta que describa los alcances del proyecto (equipo de\
trabajo, trabajo a realizar, tiempo, actividades, entregables, etc.), involucrados y afectados, presupuesto preliminar y fuente
para el mismo, requerimientos, recursos, necesidades, normatividad aplicable, asignacién de roles o responsabilidades para
los involucrados y cualquier otro dato o informacién pertinente.

4. Dependiendo del alcance o complejidad del proyecto, desarrolla una o mas de las etapas de administraddn necesarias
como:
Factibilidad, Planeacidn, Ejecucidn, Supervision, Control yCierre.
5. Si laimplantacion involucra adquisiciones nacionales o internacionales, ejecuta | os procedimientos correspondientes.
Q. Desarrolla el plande actividadesyentregables acordados. /

UNA VEZ CONCLUIDA LA IMPLANTACION DEL PROYECTO

\ 4

[ 7. Realiza la entrega-recepcion con lo cualse considera cerrado el proyecto. ]

FIN
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OBJETIVO:

Planear, coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento a infraestructura e instalaciones a cargo de la
Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacién (UTIC) y/o la Superintendencia de Obras (SO) de la
CSA.

NORMAS DE OPERACION:

1. Las actividades de mantenimiento anual se proyectaran e incluiran en el anteproyecto de presupuesto
antes del final de cada afio.

2. Adicionalmente a las actividades anuales, se planearan 2 eventos de acuerdo a los programas de
mantenimiento de verano e invierno para los cuales se solicitaran recursos adicionales.

3. Para la ejecucion de las actividades de mantenimiento programadas se deberan seguir, segun los
montos correspondientes, los procedimientos de adquisiciones nacionales, internacionales y los
procedimientos de pago de tiempo extraordinario o por clausula 15 segun corresponda.

4. Las actividades de mantenimiento de la CSA, asi como infraestructura e instalaciones del Campus
Morelos a cargo de la CSA estardn a cargo de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién (UTIC) y de la Superintendencia de Obras (SO), que para efectos de este
procedimiento serén referidas como Areas a Cargo de las Actividades de Mantenimiento (ACAM)

DESCRIPCION NARRATIVA:

Responsable No | Descripcion

AREAS A CARGO DE 1 Durante el periodo de creacion del anteproyecto de presupuesto, determinado
ACTIVIDADES DE por la Direccién General de Presupuesto (DGPo) y dos meses antes de los
MANTENIMIENTO (ACAM) programas de mantenimiento verano e invierno, planean las actividades de

mantenimiento y conservacion que se llevaran a cabo.

2 Obtienen cotizaciones para estimar el costo en que se incurrird y lo discuten
con el Titular de la CSA.

3 Una vez reunida la informacion necesaria, obtienen la aprobacion del Titular de
la CSA y envian la informacion al Jefe de la Unidad de Recursos para que se
incorpore al anteproyecto de presupuesto o a las solicitudes de recursos para
mantenimiento de verano o invierno.

UNA VEZ QUE SE RECIBE LA APROBACION DEL PRESUPUESTO O RECURSOS DE MANTENIMIENTO DE
VERANO O INVIERNO

ACAM 4 En caso de obra se registra en el portal del Programa de Aprobacion y
Seguimiento a Asignacién de Obra y Servicios Relacionados con la misma

(PASAOR).
5 Programan las actividades de mantenimiento a realizar considerando el

presupuesto aprobado o recursos adicionales recibidos.

5.1 Si para la ejecucion de las actividades se requiere adquirir herramientas,
materiales o servicios, se llevan a cabo segun los procedimientos de
adquisiciones nacionales o internacionales segun corresponda.

5.2 Para las actividades a pagarse mediante clausula 15, se seguira el
procedimiento Realizacion De Actividades De Conservacion O Mantenimiento
Mediante Clausula 15 Para La CSA.

6 Ejecutan y/o supervisan las actividades planeadas a lo largo de los periodos de
mantenimiento.

7 Al término de las actividades, elaboran informes de resultados de las actividades
de mantenimiento, los someten a revision por el Titular de la CSA y se envian al
Jefe de la Unidad de Recursos.

11|24
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8 Los resultados de la ejecucion de actividades y el uso del presupuesto se
ingresan en el Sistema de la Direcciéon General de Presupuesto.

9 Si se genero registro en el PASAOR, se realiza el cierre de obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO:

MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA E INSTALACIONES DEL CAMPUS MORELOS
AREAS A CARGO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO (ACAM)

CUANDO EL COORDINADOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ACEPTA UNA SOLICITUD DE DESARROLLO DE PROYECTO Y LA TURNA AL AREA A
CARGO DEL PROYECTO.

‘ INICIO '

\ 4

1. Durante el periodo de creaddn del anteproyecto de presupuesto, determinado por la Direcddn General de Presupuesto
(DGPo) y dos meses antes de los programas de mantenimiento verano e inviemo, planean las actividades de mantenimiento y
conservacionquesellevarana cabo.

2. Obtienen cotizaciones para estimar el costoenque seincurrird ylo discuten conel Titular de la CSA.

3. Una ez reunida la informadoén necesaria, obtienen la aprobaddn del Titular de la CSA y envian la informacidn al Jefe de la
Unidad de Recursos para que se incorpore al anteproyecto de presupuesto o a las solidtudes de recursos para mantenimiento
de veranoo invierno.

UNA VEZ QUE SE RECIBE LA APROBACION DEL PRESUPUESTO O
RECURSOS DE MANTENIMIENTO DE VERANO O INVIERNO

\ 4

ﬂ En caso de obra se registra en el portal del Programa de Aprobacdn y Seguimiento a Asignaddn de Obra y Servicib
Relacionados conla misma (PASAOR).

5. Programan las actividades de mantenimiento a realizar considerando el presupuesto aprobado o recursos adicionales
recibidos.

6. Ejecutany/o supervisanlas actividades planeadas alolargode los periodos de mantenimiento.

7. Al término de las actividades, elaboran informes de resultados de las actividades de mantenimiento, los someten a revision
porel Titularde laCSAyse envianalJefedela Unidad de Recursos.

8. Los resultados de la ejecucidn de actividades y el uso del presupuesto se ingresan en el Sistema de la Direccién General de

Presupuesto.
Q Si segenero registroenel PASAOR, serealiza el cierre de obra. /

FIN

12|24



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNAM CAMPUS MORELOS

OBJETIVO:
Establecer el procedimiento para la programacion y el pago de actividades y trabajos de conservacion o
mantenimiento realizados por personal administrativo de base mediante Clausula 15.

NORMAS DE OPERACION:
1. Las actividades de conservacién y mantenimiento realizadas en la CSA, deberan apegarse a lo
estipulado en la Clausula 15 del Contrato Colectivo de Trabajo (CCT) del Personal Administrativo de
Base vigente, asi como lo especificado en el Reglamento de la Comision Mixta Permanente de
Conservacion y Mantenimiento (COMPCM) vigente.
2. Todas las necesidades de mantenimiento o conservacion deberan enmarcarse con la siguiente
informacion:
a. Unidad o area solicitante
b. Lugar especifico donde se ejecutaran los trabajos
c. Descripcion detallada de los trabajos a ejecutar (concepto, metro cuadrado, metro lineal,
pieza u otros)
d. Numero de dias en que se realizaran los trabajos, los cuales seran fuera de la jornada
contratada
e. Fecha, hora de inicio y término de los trabajos derivados de la Clausula 15 del CCT vigente.
El monto a pagar de acuerdo en lo establecido en el Catalogo de Precios Unitarios suscritos
entre la UNAM y STUNAM

—h

DESCRIPCION NARRATIVA:

Responsable No | Descripcion

AREA A CARGO DE LAS 1 Notifica al Titular de la CSA la necesidad de mantenimiento o conservacion de
ACTIVIDADES DE acuerdo a la Norma de Operacion no. 2.

MANTENIMIENTO (ACAM) 2 Elabora oficio dirigido a la Delegacidn Sindical correspondiente, describiendo el

trabajo necesario, solicitandole la propuesta del personal idéneo y la
designacion de Jefes de Cuadrilla.

3 Obtiene la firma del Titular de la CSA en el oficio y lo envia.

3.1 Si no se recibe respuesta de la Delegacion Sindical pasado un periodo de
48 horas, se envia el oficio solicitando la propuesta de personal idéneo al
STUNAM.

3.2 En caso de no recibir propuesta del STUNAM pasado un periodo de 3 dias,
se solicita a la Comision Mixta Permanente de Conservacion y Mantenimiento
la liberacion de los trabajos, los cuales se realizan segun el procedimiento de
Mantenimiento A Infraestructura E Instalaciones Del Campus Morelos.

UNA VEZ QUE EL STUNAM PROPONE AL PERSONAL IDONEO PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO Y/O CONSERVACION

ACAM 4 Solicita mediante oficio a la Unidad de Recursos (UR) el calculo del Impuesto
Sobre la Renta (ISR) y la proyeccidn del total a gastar.
UR 5 Crea folios para cada trabajador involucrado en el portal DGPe indicando

nombre, RFC y la cantidad acordada para cada uno, y obtiene la cantidad total
incluyendo el ISR.

6 Obtiene la firma electronica del Titular de la CSA y envia la informacion via portal
DGPe para reservar el recurso necesario.

7 Comunica mediante oficio a la SO el costo total y confirma la reserva del recurso.

ACAM 8 Informa mediante oficio a la Delegacion Sindical la programacion de los trabajos,
periodo y horarios establecidos.

9 Entrega los materiales y herramientas necesarias para la realizacién del trabajo.
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JEFES DE CUADRILLA 10 | Organizan y coordinan el desarrollo de las actividades de mantenimiento o
conservacion, gque seran realizadas por el personal administrativo de base
propuesto.

ACAM 11 | Supervisa el desarrollo de las actividades acordadas y genera un registro

fotografico.
11.1 Si durante el desarrollo de las actividades observa algin problema o
desviacion de las especificaciones, lo notifica a los Jefes de Cuadrilla.

CUANDO LAS ACTIVIDADES SE CONCLUYEN DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES ACORDADAS

JEFES DE CUADRILLA 12 | Elaboran el reporte de actividades realizadas y lo presentan al titular del ACAM.
ACAM 13 | Recibe, revisa y firma de recibido los reportes de actividades realizadas.
13.1 Si las actividades realizadas se llevaron a cabo dentro del marco de algin
programa de mantenimiento, se incluye en los informes correspondientes.
14 | Solicita mediante oficio a la UR el trdmite de pago.
UR 15 | Libera los folios de los trabajadores para dictamen de pago.
16 | Provee seguimiento al tramite.

UNA VEZ QUE LA DGPE DICTAMINA EL TRAMITE

UR

17

Genera listado para pago y obtiene la firma del Titular de la CSA.

18

Presenta el formato en la UPA para que se generen los contrarecibos y se emitan
los cheques de pago.

UNA VEZ QUE LA UPA EMITE LOS CONTRARECIBOS Y CHEQUES

UR

19

Recoge los contrarecibos, cheques y formato para entrega de cheques.

20

Entrega cheques a los trabajadores y obtiene firma de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO:

REALIZACION DE ACTIVIDADES DE CONSERVACION O MANTENIMIENTO MEDIANTE CLAUSULA 15 PARA LA CSA

AREAS A CARGO DE LAS ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO (ACAM)

UNIDAD DE RECURSOS

JEFES DE CUADRILLA
(UR)

‘ INICIO ’

A 4

1. Notifica al Titular de la CSA la necesidad de
mantenimiento o conservadén de acuerdo a la
Norma de Operaciénno. 2.

2. Elabora ofido dirigido a la Delegacion Sindical
correspondiente, describiendo el  trabajo
necesario, solidtandole la propuesta del
personal idéneo y la designacon de Jefes de
Cuadrilla.

3. Obtiene la firma del Titular de la CSA en el
oficioylo envia.

UNA VEZ QUE EL STUNAM PROPONE AL PERSONAL IDONEO PARA LA REALIZACION

DE LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO Y/O CONSERVACION

(UR) el clculo del ISR y la proyecddn del total a

4. Solidta mediante ofido a la Unidad de Recursos
gastar.

\
J

J
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AREAS A CARGO DE LAS ACTIVIDADES DE UNIDAD DE RECURSOS

JEFES DE CUADRILLA
MANTENIMIENTO (ACAM) (UR)

5. Crea folios para cada trabajador involucrado
en el portal DGPe indicando nombre, RFC y la
cantidad acordada para cada uno, y obtiene la
cantidadtotal induyendoel ISR.

6. Obtiene la firma electrénica del Titular de la
CSA y envia la informadién via portal DGPe para
reservarel recurso necesario.

7. Comunica mediante oficio a la SO el costo
total yconfirma la reserva del recurso.

8. Informa mediante ofidio a la Delegadién Sindical

la programacén de los trabajos, periodo y
horarios establecidos. <
9. Entrega los materiales y herramientas
necesarias para la realizadéndel trabajo.

10. Organizan y coordinan el desarrollo de las
_| actividades de mantenimiento o conservaddn, que
'Lsera’n realizadas por el personal administrativo de

base propuesto.

11. Supenisa el desarrollo de las actividades 1‘
acordadas ygenera unregistro fotogréfico. -

CUANDO LAS ACTIVIDADES SE CONCLUYEN DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES ACORDADAS

‘( 12. Elaboran el reporte de actividades realizadas y
'L lo presentanal titular del ACAM.

de actividades realizadas. _
14. Solidta mediante ofido a la UR el trdmite deJ‘

13. Redbe, revisa y firna de recbido los reportes]

pago.

15. Libera los folios de los trabajadores para

:[ dictamen de pago.

16. Provee seguimiento al trd mite.

UNA VEZ QUE LA DGPE DICTAMINA EL TRAMITE

A

17. Genera listado para pago yobtiene la firma del
Titularde la CSA.
18. Presenta el formato en la UPA para que se

generen los contrarecibos yse emitan los cheques
de pago.

UNA VEZ QUE LA DGPE DICTAMINA EL TRAMITE

A

19. Recoge los contraredbos, cheques y formato
para entrega de cheques.

20. Entrega cheques a los trabajadores y obtiene
firma derecibido.

FIN
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OBJETIVO:
Proveer apoyo a las entidades y dependencias del Campus Morelos para la investigacion de siniestros e
ilicitos utilizando la tecnologia disponible.

NORMAS DE OPERACION:

1. Las entidades del Campus Morelos que requieran apoyo para investigacién de siniestros e ilicitos
obtendran la autorizacién del titular de la entidad antes de realizar la solicitud a la CSA.

2. Las entidades o dependencias del Campus Morelos y/o la UAEM, que requieran apoyo de la Unidad
de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (UTIC), lo solicitaran por escrito con oficio dirigido al
Titular de la CSA.

3. Ante la instruccion del Titular de la CSA, la UTIC apoyara revisando los registros de seguridad a su
disposicion, como video de camaras de seguridad, controles de acceso, etc. y proporcionando la
informacion pertinente a la entidad o dependencia solicitante.

DESCRIPCION NARRATIVA:

Responsable No | Descripcion

ENTIDAD O DEPENDENCIA 1 Realiza la solicitud de apoyo por escrito al Titular de la CSA.

SOLICITANTE

CUANDO EL TITULAR DE LA CSA TURNA LA SOLICITUD A LA UTIC

uTIC 2 Contacta a la entidad o dependencia solicitante para entender la necesidad y

aspectos relevantes a considerar.
3 Revisa los registros e informacién disponible relacionados con la solicitud y
compila la informacién pertinente.

4 Informa al Titular de la CSA los avances y hallazgos.

5 Genera informe por escrito de la investigacion realizada y lo entrega al Titular de
la CSA para que se realice el envio por oficio a la entidad o dependencia
solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO:
APOYO PARA INVESTIGACION DE SINIESTROS E ILICITOS PARA EL CAMPUS MORELOS

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
(UTIC)

USUARIO O ENTIDAD SOLICITANTE

1

[ 1. Realiza la solicitud de apoyo por escritoal Titular de la CSA J

CUANDO EL TITULAR DE LA CSA TURNA LA SOLICITUD A LA UTIC

A 4

2. Contacta a la entidad o dependenda solicitante para entender la necesidad y aspectos
relevantes a considerar.

3. Revisa los registros e informacién disponible reladonados con la solidcitud y compila la
informaddn pertinente.

4. Informa al Titular de la CSA los avances y hallazgos.

5. Genera informe porescrito de la investigacidn realizada yloentrega al Titularde la CSA
para que se realice el envio poroficioa la entidad o dependenciasolicitante.

FIN
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OBJETIVO:
Proporcionar los servicios de intendencia en las areas comunes y de trabajo de la CSA a fin de coadyuvar al
mejor desempefio de trabajo de su comunidad.

NORMAS DE OPERACION:

1.

2.
3.

4.

El Superintendente de Obras (SO), a través del Auxiliar de Intendencia, sera el responsable de
proporcionar el servicio de intendencia.

El SO designara, coordinard y supervisara estas actividades.

El SO solicitara la adquisicion y proporcionard oportunamente el material, herramienta y utensilios
necesarios al personal administrativo de base para el desempefio de las actividades de intendencia.
El Auxiliar de Intendencia desarrollara los trabajos programados y en caso de alguna anomalia lo
informara oportunamente al SO.

DESCRIPCION NARRATIVA:

Responsable No | Descripcion
SUPERINTENDENTE DE 1. Establece &reas, actividades a realizar y horarios en los que se llevaran a cabo
OBRAS DE LA CSA (SO) las actividades de intendencia.

2. Gestiona la compra a través del area de compras nacionales y entrega de
material, equipo y herramienta al Auxiliar de Intendencia para la ejecucion de
los trabajos (conforme sea necesario).

AUXILIAR DE INTENDENCIA | 3. Lleva a cabo los trabajos encomendados en las areas que le fueron designadas.

3.1 Notifica al SO en caso de presentarse alguna eventualidad.

SO

4. Coordina y supervisa semanalmente el desarrollo y terminacién de los trabajos
realizados por el personal.

4.1 Durante la realizacion de las actividades, recibe cualquier retroalimentacion
o solicitud adicional por parte de los usuarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO:

SERVICIO DE INTENDENCIA PARA LA CSA

SUPERINTENDENCIA DE OBRAS (SO) | AUXILIAR DE INTENDENCIA

INICIO

1. Establece dreas, actividades a realizar y horarios en los que se llevardn a cabo las
actividades de intendencia.

2. Gestiona la compra a través del drea de compras nadonales y entrega de matenal,
equipo y herramienta al Auxliar de Intendenda para la ejecuddn de los trabajos
(conforme sea necesario).

v

[ 3. Lleva a cabolos trabajos encomendados en las dreas que | e fueron designadas. J

4. Coordina ysupenvsa semanalmente el desarrollo y terminadén de los trabajos realizados ]4
porel personal.

FIN
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OBJETIVO:
Establecer el procedimiento para el control de entradas y salidas de equipo y mobiliario de la CSA Morelos
asignado al personal por medio de registros de resguardo.

NORMAS DE OPERACION:

1.

El equipo y mobiliario asignado al personal de la CSA serd documentado mediante los formatos de
resguardo generados por la Unidad de Servicios (US) y la Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicacién (UTIC) como parte de los procedimientos de Alta de Bienes.
La US y la UTIC realizaran revisiones perioddicas del Inventario Fisico para verificar la presencia de
los bienes asignados al personal de la CSA de acuerdo a los registros de resguardo. Estas revisiones
se llevaran a cabo al menos dos veces al afio.
LaUTIC, la USy la Superintendencia de Obras (SO) se encargaran de controlar las entradas y salidas
de equipo y mobiliario bajo su area de responsabilidad y asignado al personal de la CSA o equipo
ajeno a la CSA necesario para la realizacién de las actividades de la misma.
Cualquier entrada o salida de equipo o mobiliario sea propiedad o no de la CSA, debera notificarse a
través del formato Vale de entrada y salida de equipo y mobiliario (FO1 CSA-PBS0302, ANEXO 1) al
Area responsable:

a. UTIC: Equipo de cOmputo, impresién, digitalizacion, comunicaciones, mobiliario y

herramientas relacionadas.

b. SOy US: El resto de equipo y mobiliario.
Cuando el equipo que saldra de la CSA sea equipo mévil, adquirido considerando ese propésito y
asignado al resguardo de la persona que lo sacara de la CSA (radios, laptops, equipo electrénico de
monitoreo o medicion, herramientas), se llenara el formato Vale de entrada y salida de equipo y
mobiliario (FO1 CSA-PBS0302, ANEXO I) cada 6 meses marcando el motivo de salida “Otro” e
indicando como concepto “Salidas mdaltiples”.
Para equipos no moviles, el formato Vale de entrada y salida de equipo y mobiliario (FO1 CSA-
PBS0302, ANEXO 1) debera llenarse por evento.
El formato Vale de entrada y salida de equipo y mobiliario (FO1 CSA-PBS0302, ANEXO 1) debera ser
firmado de enterado por el Responsable de Bienes y Suministros y entregarse al area responsable
correspondiente, quien firmara la revision tanto de la salida como de la entrada.
En el caso de reingreso de equipo y mobiliario, se complementara el llenado del formato utilizado para
su salida, obteniendo las firmas necesarias, quedando a discrecion del area responsable la revision
fisica del equipo o mobiliario en cuestion.
Por su naturaleza, el equipo de transporte de la CSA estd exento del presente procedimiento y
controles.

DESCRIPCION NARRATIVA:

Responsable | No | Descripcion

AL PRESENTARSE LA NECESIDAD DE SACAR EQUIPO O MOBILIARIO DE LA CSA

ENCARGADO O 1 Llena el formato Vale de entrada y salida de equipo y mobiliario (FO1 CSA-
PROPIETARIO DEL EQUIPO PBS0302, ANEXO ), obtiene la firma de enterado del Responsable de Bienes 'y
O MOBILIARIO Suministros y lo entrega al Area Responsable del equipo o mobiliario.

1.1 Si se trata de equipo movil, el formato se llenara de forma semestral
documentando en el motivo de salida “Otro” e indicando “Salidas multiples”.

1.2 Para cualquier otro caso, el vale de entrada y salida debera llenarse para
cada evento.
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AREA RESPONSABLE DEL 2
EQUIPO O MOBILIARIO

Recibe el vale de entrada-salida, revisa que se encuentre adecuadamente
llenado, le asigna el folio correspondiente, firma la revision de entrada o salida
segun apligue y archiva el formato.

ENCARGADO O 3
PROPIETARIO DEL EQUIPO
O MOBILIARIO

Lleva a cabo la actividad relacionada con la salida o entrada del equipo o
mobiliario tomando las precauciones necesarias para conservar lo mejor posible
el estado y funcionalidad del equipo o mobiliario en cuestion, tanto en los
transportes como en el desarrollo de la actividad programada.

3.1 En caso de que durante el desarrollo de las actividades o necesidad, suceda
algun dafio, robo o extravio del equipo o mobiliario, se debera reportar
inmediatamente al Area responsable y documentar a través de un Acta
Administrativa.

AL TERMINO DE LA ACTIVIDAD O NECESIDAD

ENCARGADO O 4
PROPIETARIO DEL EQUIPO
O MOBILIARIO

Se presenta con el Area Responsable del equipo o mobiliario e informa de la
entrada o salida complementaria.

AREA RESPONSABLE DEL 5
EQUIPO O MOBILIARIO

Localiza el vale correspondiente, a su discrecion revisa el estado del equipo o
mobiliario y firma la revisiéon de entrada o salida correspondiente.

Archiva el Vale de entrada y salida.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO:

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE EQUIPO Y MOBILIARIO PARA LA CSA

ENCARGADO O PROPIETARIO DEL EQUIPO O MOBILIARIO | AREA RESPONSABLE DEL EQUIPO O MOBILIARIO

INICIO

equipo o mobiliario.

1. Llena el formato Vale de entrada y salida de equipo y mobiliario, obtiene la firma de
enterado del Responsable de Bienes y Suministros y lo entrega al Area Responsable del

J

A 4

[2. Redbe el vale de entrada-salida, revisa que se encuentre adecuadamente llenado, Ie]

asigna el folio correspondiente, firma la revisién de entrada osalida segun aplique yarchiva
el formato.

desarrollode laactividad programada.

3. Lleva a cabo la actividad relacionada con la salida o entrada del equipo o mobiliario
tomando las precaudones necesarias para consenar lo mejor posible el estado y | _
fundonalidad del equipo o mobiliario en cuestidn, tanto en los transportes como en eIJ‘

AL TERMINO DE LA ACTIVIDAD O NECESIDAD

A

[ salida complementaria.

4. Se presenta con el Area Responsable del equipo o mobiliario e informa de la entrada o ]

A\ 4

y firma la revisién de entrada o salida correspondiente.

5. Loaliza el vale correspondiente, a su discreddn revisa el estado del equipo o mobiliario
6. Archiva el Vale de entradaysalida .

FIN

VIGENCIA: MARZO 2020

Pagina 19|24




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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ANEXO |

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - CAMPUS MORELOS

VALE DE ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPO Y MOBILIARIO

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE FoLIo
PROCEDENCIA DEL SOLICITANTE FECHA :
DiA MES ANO
NO. INVENTARIO COMENTARICS ADICIONALES

DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO SERIE

ENTRADA DE EQUIPO O MOBILIARIO AJENO A LA ENTIDAD O DEPENDENCIA

LUGAR EN EL QUE SE ENCONTRARA EL BIEN:

FECHA DE ENTRADA

EL BIEN ES PROPIEDAD DE LA UNAM E D NO l:l TIEMPG DE PERMANECIA:

FECHA DE SALIDA DEL BIEN

REVISA ENTRADA REVISA SALIDA

NOMBRE Y F

NOMBRE Y FIRMA A
ARza RESPONSASLE AREA RESPONSABLE

JoBSERVACIONES:

SALIDA DE EQUIPO O MOBILIARIO PROPIEDAD DE LA ENTIDAD O DEPENDENCIA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL BIEN

PRESTAMO I:’ COMISION l:‘

MOTIVO DE SALIDA REPARACION

L]

TIEMPQ QUE ESTARA FUERA

FECHA DE SALIDA DEL BIEN

FECHA DE REGRESO DEL BIEN

CONFIRMACION DE BIENES ¥ SUMINISTROS

V0. BC DE ENTERADO ZREQUIERE SEGURO DE ESTANCIA TEMPORAL EL TIPO DE BIEN?

sl

NO
NOMBRE ' FIRMA FIRMA
RESPONSABLE DE BIENES Y SUMINISTROS
REVISA ENTRADA REVISA SALIDA
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
AREA RESPONSABLE AREA RESPONSABLE
0BSERVACIONES:
Tdet FO1 CSA-PSG 0302 Revision 00
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GLOSARIO

-A

ACTA
ADMINISTRATIVA

Documento que se elabora para asentar los hechos de un conflicto laboral, el extravio o
deterioro de los bienes muebles e inmuebles de la dependencia, asi como los documentos
oficiales.

ACTIVO FIJO

Conjunto de bienes muebles e inmuebles con los que cuenta la dependencia.

ALTA DE BIENES

Marcar, registrar y controlar los bienes patrimoniales de la UNAM.

AREA SOLICITANTE

Instancia de la dependencia que genera el requerimiento de un tramite o servicio.

AUTORIZACION

Acto de probar documentos o actividad cuando rednen los requisitos establecidos o es
justificada.

-B

BAJA DE BIENES

Desincorporacion del activo fijo de la UNAM de bienes patrimoniales.

BIENES INMUEBLES

Los patrimoniales que no pueden desplazarse (edificios, almacenes, aulas, etc.).

BIENES MUEBLES

Los patrimoniales que pueden desplazarse (escritorios, archiveros, mesas, sillas, etc.).

-E

ENTIDAD Organismo o entidad universitaria cuyas actividades sustantivas constituyen las tareas de

ACADEMICA docencia, investigacion difusion y preservaciéon de la cultura; incluye escuelas, facultades,
centros e institutos.

EQUIPO Conjunto de recursos materiales con que cuenta una dependencia para el desarrollo directo
de sus funciones. Por ejemplo: computadoras, impresoras, sumadoras, maquinas de escribir,
etc.

EQUIPO DE Vehiculo de carga para el traslado de los bienes de la dependencia.

TRANSPORTE

-F
FORMATO Pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser llenados con

informacidn variable, que se usa en los procedimientos de oficina.

INVENTARIO FISICO

Verificacion periddica de las existencias en el almacén, asi como los bienes de activo fijo de la
dependencia, a efecto de comprobar el grado de eficiencia en los sistemas de control
administrativo.

-M
MANTENIMIENTO Servicio de reparacion o rehabilitacion que se efectia a los vehiculos, equipo, maquinaria e
CORRECTIVO instalaciones cuando por el uso continuo se detectan fallas en su funcionamiento.

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

Servicio periédico programado que se efectla a los vehiculos, equipo, maquinaria e
instalaciones, con la finalidad de prever fallas mayores.
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-N
NORMATIVIDAD Conjunto de disposiciones juridicas, administrativas y técnicas, que tiene por objeto regular los
distintos aspectos en el desarrollo de las actividades encomendadas en un area o a la
Institucién.
NUMERO DE Numero progresivo proporcionado por la Direccién General del Patrimonio, que se asigna a
INVENTARIO los bienes de activo fijo para su identificacion y control en los registros correspondientes.
-U
UNIDAD Es cualquier entidad académica o administrativa que se identifica dentro de la estructura
RESPONSABLE organica de una dependencia.
-V
VEHICULO Medio de transporte del personal de la dependencia.
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Jefe de la Unidad de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacione
Ing. Miguel Arizpe Pita
Jefe de la Unidad de Superintendencia de Obra

MECANOGRAFIO Ing. Enrique Vazquez Robles

Jefe de la Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacione

Ing. Miguel Arizpe Pita
Jefe de la Unidad de Superintendencia de Obra
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Dr. Christian Sohlenkamp
Presidente del Consejo de Direccion

M.A. Roberto Paz Neri
Coordinador de Servicios Administrativos
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