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L. Introduccion

Con fundamento en el Articulo 60 del Reglamento Orgéanico, se establece que la Secretaria General es la
instancia de apoyo que tiene, entre otras competencias, la conduccién de las actividades administrativas
generales de la Universidad, asi como la coordinacion, las relaciones administrativas entre la Rectoria General
y las unidades universitarias. Esta funcion se desarrolla con base en la Legislacion Universitaria y, en particular,
las Politicas de Gestion Universitaria.

Como parte de las acciones encaminadas a dar cumplimiento a los objetivos institucionales, se formula el
presente Manual de Organizacién Especifico con base en el Acuerdo 12/2018 del Rector General, que incluye
antecedentes, normatividad, estructura organica, objetivos y funciones de las diferentes dependencias
universitarias que integran la Oficina de la Secretaria General.

Considerando que este documento es una referencia de consulta y orientacion de las funciones que

corresponden a la Secretaria General, se asume el compromiso de mantener su actualizacidon permanente.

Antecedentes

A lo largo de mas de cuatro décadas de historia de la Universidad, las caracteristicas de su entorno y las
necesidades de la comunidad universitaria se transformaron, por 1o que la estructura organizacional también ha
cambiado. Cada transformacién y reestructuracion de la Secretaria General ha obedecido a la busqueda por
mejorar el funcionamiento administrativo que apoye de manera 6ptima las funciones sustantivas de la

Universidad.

Con el fin de dotar de mayor funcionalidad a la Secretaria General, mediante el Acuerdo 09/2000 del Rector

General se modificaron los niveles de su estructura con la creacién de las siguientes coordinaciones generales:

¢ Coordinacion Generat Administrativa
e Coordinacién General de Planeacion
¢ Coordinacion General de Vinculacién

e Coordinacidén General de Difusion Cultural

Las cuales tienen una linea de mando directo con el titular de la Secretaria General.

Posteriormente, mediante el Acuerdo 09/2007 del Rector General nuevamente se reorganizé la estructura
organica de la Secretaria General, con el fin de procurar el adecuado ejercicio de sus competencias y

responsabilidades con el apoyo y linea de mando directo de las siguientes dependencias universitarias:

e Coordinacién General de Administracion y Relaciones Laborales
e Coordinacion General de Difusion
e Coordinacién General de Informacién Institucional

o Coordinacion General de Vinculacion y Desarrollo Institucional
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e Direccién de Control de Gestion
o Jefatura de la Oficina Técnica de Colegio Académico, y

e Secretaria Particular

El mas reciente cambio de la estructura organica de la Secretaria General se fundamenta en el Acuerdo
12/2018 del Rector General, que a la letra dice: “con el propésito de lograr una efectiva desconcentracion
funcional y administrativa, racionalizacién de los recursos institucionales (...), se reorganiza y define la

estructura organica de la Secretaria General”, integrandose por las siguientes dependencias universitarias:

e Coordinacion General de Administracién y Relaciones Laborales

¢ Coordinacién General de Difusion

e Coordinacién General de Informacion Institucional

e Coordinacion General para el Fortalecimiento Académico y Vinculacién
e Direccién de Control de Gestién

o Direccion de Logistica y Proteccion Civil

e Direccion de Obras

+ Oficina Técnica del Colegio Académico

1. Responsables
a) Elaboracién
La Secretaria General designa al titular de la Direccion de Control de Gestidon para elaborar las
actualizaciones del presente Manual.
La actualizacion debera realizarse en las siguientes situaciones:
e Cambio de nombre, funciones u objetivo de una o varias dependencias universitarias de la
Oficina de la Secretaria General.
e Modificaciones en las estructuras particulares de una o varias dependencias universitarias que
conforman la Oficina de la Secretaria General.
o Integracion de estructuras para dar cumplimiento a la Legislaciéon Nacional o Universitaria que asi
lo defina.

e Cambio de responsabilidades asignadas por el titular de la Oficina de la Secretaria General.

b) Revision funcional

La Secretaria General es la instancia responsable de realizar la revision funcional del presente Manual.
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Revisién técnica
La Coordinacion General de Informacién Institucional por medio de la Direccién de Analisis y Seguimiento
Institucional es la responsable de realizar la revision técnica del presente Manual, verificando su

alineamiento con las Disposiciones Generales para la Elaboracion de Manuales de Organizacion

Especificos.

Revisién juridica
La Oficina del Abogado General es la instancia responsable de revisar los aspectos juridicos del presente

Manual.

Autorizacion
El Secretario General es el responsable de autorizar el presente Manual, conforme lo establecido en el

articulo 60, fracciones | y Il del Reglamento Orgénico.

Marco normativo de referencia

Legislaciéon Nacional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Pacto Internacional de los Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley Federal del Derecho de Autor

Ley Federal de Radio y Television

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos
Ley Federal de Cinematografia

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley de Ingresos de la Federacién del ejercicio correspondiente

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley General de Educacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Proteccién Civil

Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes

Ley General de Bibliotecas

Ley General de Cultura y Derechos Culturales
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Ley General para el Turismo

Ley General para el Control del Tabaco

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Archivos

Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal

Ley de Ciencia y Tecnologia

Ley de la Propiedad Industrial

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles

Ley Para el uso de los Espacios y vias Publicas de la Ciudad de México

Cédigo Fiscal de la Federacién

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Reglamento de la Ley del Impuesto de Valor Agregado

Reglamento de la Ley del ISSSTE

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Reglamento de Prestacién de Servicios para la Atenciéon, Cuidado y Desarrollo integral Infantil
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Programa Nacional de Becas

Programa Nacional de Lectura

Programa Interno de Seguridad Escolar

Programa de Educacion Preescolar 2011

Programa Sectorial de Educacion 2019-2024

Modelo de Atencién con Enfoque Integral para la Educacion Inicial de ila SEP

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-093

Acuerdo 592, Educacién Basica: Preescolar, Primaria y Secundaria

Acuerdo 696, por el que se establecen Normas Generales para la Evaluacién, Acreditacion, Promocion y
Certificacion en la Educacion Bésica ’
Acuerdo para la Convivencia Escolar

Acuerdo 717, Lineamientos para formular los programas de gestion escolar

Reglas de Operacion del Programa Nacional de Becas

Reglas de Operacion del Registro Nacional de Instituciones y Empresas Cientificas y Tecnoldgicas
Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion

Guia Operativa para la Organizacion y Funcionamiento de los Servicios de Educacion Inicial, Basica y
Especial para Escuelas Publicas

Lineamientos para la Organizacién y Funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares
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Programa Nacional de Inglés en Educacion Basica en los Fundamentos Curriculares para Preescolar,

Primaria y Secundaria

Legislacién Universitaria

Ley Organica

Reglamento Organico

Reglamento Interno de los Organos Colegiados Académicos

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios

Reglamento de Planeacién

Reglamento de Presupuesto

Reglamento para las Adjudicaciones

Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico
Tabulador para Ingreso y Promocién del Personal Académico

Reglas para el Ingreso y la Permanencia del Personal Académico por Obra Determinada en Areas
Clinicas

Reglamento de Becas para el Personal Académico

Reglamento de Programas de Investigacion

Reglamento de Estudios Superiores

Reglamento de Diplomados

Reglamento de Alumnos

Reglamento de Servicio Social a Nivel Licenciatura

Reglamento de Revalidacion, Establecimiento de Equivalencias y Acreditacién de Estudios de la
Universidad Auténoma Metropolitana

Politicas Generales

Politicas Operacionales de Docencia
Politicas Operacionales sobre Cumplimiento, Evaluacion y Fomento de Planes y Programas de Estudio

de Posgrado

Politicas Operacionales para Determinar Mecanismos de Evaluacion y Fomento de las Areas de
Investigacién

Politicas Operacionales Sobre la Produccién Editorial que Incluye Mecanismos de Evaluacion y Fomento,
Respecto de Edicién, Publicacion, Difusién y Distribucién

Politicas Operacionales de Vinculacién

Siglas

CGAyRL: Coordinacién General de Administracién y Relaciones Laborales

CGD: Coordinacién General de Difusién

CGFAyV: Coordinacién General para el Fortalecimiento Académico y Vinculacién

CGill: Coordinacién General de Informacion Institucional
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JUSE: Junta de Secretarios

JURESE: Junta de Rectores y Secretarios

JURESEDI: Junta de Rectores, Secretarios y Directores
RG: Rectoria General

SG: Secretaria General

Nota aclaratoria: Para fines de lectura y comprension del MOE se utilizard, en su caso, “area
administrativa” como sinénimo de “dependencia universitaria”, con base en el Reglamento para la

Transparencia de la Informacién Universitaria.

IV. Marco de desarrollo institucional
1. Ubicacion fisica de la dependencia universitaria:
Ubicada en el 5° piso del edificio “A”, ala poniente, de la Rectoria General, sita en Prolongacién Canal de
Miramontes 3855, Colonia Ex Hacienda San Juan de Dios, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México, Codigo
Postal 14387.
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2, Ubicacion en el Organigrama General

Grganos Personales

Instancias de Apoyo
Dependencias Universitarias
Relacién de coordinacion yfo colaboracian

Relacion de Autoridad
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3. Objetivo, Mision y Vision

341 Objetivo

Promover el desarrollo coherente que permita la realizacién del objeto de la Universidad, en su calidad de
instancia de apoyo de la Rectoria General, destinada a las funciones de conduccién administrativa y
coordinacién de las relaciones administrativas entre la Rectoria General y las unidades universitarias, con base
en un enfoque participativo en el marco de la desconcentracion; asi como para la representacion del Rector

General en las relaciones laborales y ante instancias externas.

3.2 Mision

Conducir las actividades administrativas necesarias para la realizacién de las funciones sustantivas de la
Universidad, coordinando con las unidades universitarias el cumplimiento de procesos administrativos, con base
en la especializacion técnica, la honestidad, responsabilidad e integridad, de conformidad con la Legislacién
Nacional y Universitaria de la Instituciéon y la promocién del adecuado aprovechamiento de sus recursos

humanos, financieros y patrimoniales.

3.3 Vision

Ser la instancia de apoyo estratégica que garantice el idéneo desarrolio de las actividades sustantivas de la
Universidad, mediante la sistematizacién de procesos administrativos eficientes y eficaces, apegados a los
principios de ética, equidad, transparencia y rendicion de cuentas, con la finalidad de contribuir a la consecucion

de los objetivos institucionales.

4. Funciones

- Dirigir, en colaboracién con la CGAyRL, las actividades orientadas al cumplimiento de los servicios de
administracion general, de personal y el registro contable de todas las dependencias universitarias con
la mayor oportunidad, eficiencia y eficacia, asegurando el estricto apego a las disposiciones laborales,
fiscales, contables y administrativas, internas y externas.

- Impulsar, en colaboracién con la CGD, contenidos culturales, de investigacion y humanisticos
generados en la Universidad; promover actividades que retacionen la cultura, la ciencia, las artes y las
humanidades con la vida universitaria y la sociedad en general, con base en el trabajo colaborativo
con las unidades universitarias; ademas de preservar y fortalecer el patrimonio cultural tangible e
intangible de la Universidad.

- Establecer mecanismos, junto con la CGFAyV, para la solucién de problemas nacionales mediante de
la vinculacién de la comunidad universitaria con los diferentes sectores de la sociedad, en el marco de
convenios y acuerdos de colaboracion que relacionen la docencia, la investigacion y la difusion de la
cultura en proyectos orientados a la investigacion aplicada, el intercambio y movilidad académica, el
acceso a infraestructura especializada, la generaciéon de ecosistemas de innovacién, proyectos
patrocinados, servicio social, entre otros, que permitan articular de forma efectiva las capacidades

institucionales con los entornos social, publico y productivo.

~10 ~
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Procurar, por medio de la CGIll, la adecuada administracién de los sistemas de informacion, al

coordinar la integracién y operacién de los instrumentos de apoyo a la gestion, la programacion y

presupuestacion, el registro escolar, admision, becas, y posgrados mediante la operacion y desarrollo

de tecnologias de informacién y comunicacion necesarias en las actividades académicas y

administrativas que se realizan en la Universidad y su interaccién con entidades externas, con el fin de

fortalecer los procesos de planeacion y gestion universitaria que contribuyan a la presencia nacional e

internacional de la Institucién.

Conducir las actividades administrativas de la Universidad mediante la convocatoria de JUSE;

JURESE y JURESEDL

Coordinar las actividades orientadas al cumplimiento normativo del Sistema Integral de Seguridad y

Proteccion Civil de la Universidad para salvaguardar la vida e integridad fisica de la comunidad.

Evaluar y determinar que el uso de las instalaciones de la Rectoria General para efectos de

ceremonias y eventos se encuentren en condiciones optimas que aseguren la salvaguarda de la vida

e integridad fisica de las personas.

Coordinar la planeacién, ejecucién de obras y trabajos de conservacion de las instalaciones de las

unidades universitarias y de la Rectoria General.

Establecer los mecanismos para la adecuada contratacién de servicios de la Rectoria General, asi

como los respectivos instrumentos juridicos de formalizacion.

Coordinar la actualizacion y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la

informacién.

Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de la

informacion responsabilidad de su area.

Coordinar las acciones necesarias para la administracién de documentos de gestién, las cuales

comprenden:

a) Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba,;

b) Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los inventarios
documentales;

c) Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacion en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto conserve tal caracter;

d) Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

e) Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos.

f) Transferir la documentacion del Archivo de Tramite al archivo de concentracion cuando su vigencia

haya terminado.

~11~
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Procesos en los que participa

Adjudicacion y contratacion de obras, bienes y servicios

Contratacion y promocion de personal
Egresos

Proteccion civil

Ejecucién de obra

Becas
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6. Organigrama particular

Grganos Personales

{nstancias de Apoyo

Dependencias Universitarias

----- Refacion de coordinacion y/e colaboracitén

- Reiacion de Autoridad
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Estructura organica
Cédigo | _  Dependencia universitaria
91101 Secretaria General
91102 Oficina Técnica del Colegio Académico
91201 Direccion de Control de Gestién
----- Subdireccién de Control de Gestion
91401 Direccion de Logistica y Proteccion Civil
e Departamento de la Unidad de Proteccién Civil
91301 Direccién de Obras
----- Subdireccion de Planeacion de Obras
-—--- Subdireccién de Proyectos de Obras
—— Subdireccion de Administracion de Obras
----- Subdirecciéon de Obras

‘ Puestos | Cantidad
Secretario G‘enéral‘ ' — "‘N T
Director 3
Subdirector 7
Jefaturas de Departamento 2
Jefaturas de Seccién 7
Jefaturas de Proyecto 9
Personal secretarial y de apoyo 11
Administrativo operativo 26

Total: 66

Fuente de informacién: Plantilla vigente al 31 de julio de 2018
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7.1 Oficina de la Secretaria General
7.1.1 Secretaria Particular

a) Objetivo
Apoyar al Secretario General de manera directa para el adecuado cumplimiento de sus competencias y

coordinar las actividades inherentes a la Oficina de la Secretaria General; fungir como enlace con el propédsito
de favorecer una comunicacion eficaz entre las diferentes instancias, internas y externas, y la Oficina de la

Secretaria General.

b) Funciones
- Organizar y dar seguimiento a la programaciéon de las actividades y compromisos del Secretario

General.

- Organizar fa correspondencia recibida para su debida canalizacion y, en su caso, presentar lo
conducente al Secretario General.

- FElaborar, en su caso y previa autorizacion del Secretario General, las propuestas de oficio para
responder a peticiones especificas de los distintos involucrados.

- Coordinar las actividades orientadas a la realizacién de eventos de diversa indole que requiera el
Secretaria General.

- Establecer una linea de comunicaciéon, con base en el respeto y la cordialidad, que facilite las

relaciones con la representacion sindical y otras instancias internas y externas de la Universidad.

7.1.2 Asesor

a) Objetivo

Proporcionar el apoyo estratégico y especializado al titular de la Secretaria General, mediante el analisis de una
materia especifica, con el fin de ofrecer propuestas de mejora y soluciones a problematicas particulares de la

Universidad.

b) Funciones
- Apoyar en la coordinacién y vinculaciéon académica entre las dependencias de la Secretaria General,
asi como con las unidades universitarias y actores externos.
- Dar seguimiento a proyectos de investigacion en el ambito académico y administrativo que le sean
asignados por el Secretario General.
- Analizar e integrar la informacién necesaria para elaborar y presentar diagnoésticos e informes para la
toma de decisiones de la Secretaria General.
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8. Direcciones
8.1 Direccion de Control de Gestién

a) Organigrama

Organos Personales

Instancias de Apoyo

Dependencias Universitarias

Retlacion de Autoridad

b) Objetivo

Coordinar las acciones de verificacidn, control, seguimiento y supervisidén administrativa y operativa,
fundamentales para la toma de decisiones de la Secretaria General, gestionando tramites administrativos,
ofreciendo asesoria y seguimiento a las solicitudes de las unidades universitarias y la Rectoria General, que
contribuyan a una adecuada articulacion en las relaciones de administracién, con el fin lograr un mejor
aprovechamiento de los recursos de la Universidad.
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c) Funciones

- Fungir como usuario administrador de los Médulos de Control de Gestiéon y Bienes de Inversién del
Sistema Integral de Informacién Universitaria.

- Analizar el recurso financiero asignado a la Oficina de la Secretaria General y a la Direccion de
Control de Gestion.

- Verificar y presentar, para autorizacion del Secretario General, las solicitudes de contratacion del
personal de confianza, los movimientos de compensacién de académicos, los tramites administrativos
de las diferentes dependencias universitarias de la Rectoria General, las solicitudes para la
contratacion de servicios de la Rectoria General, asi como los instrumentos juridicos correspondientes
para su formulacion.

- Autorizar, por instrucciones del Secretaric General, el otorgamiento de ayudas econdémicas de
posgrado y los pagos de honorarios asimilables via némina para el personal de las unidades
universitarias. ‘

- Verificar los comunicados de los nombramientos de autoridades que se distribuyen para el
conocimiento de la comunidad universitaria.

- Verificar y autorizar el registro de tiempo extraordinario del personal de la Secretaria General.

- Verificar y pre autorizar los tramites administrativos del ejercicio del gasto de la Secretaria General.

- Presentar al Secretario General el andlisis de las solicitudes de Patronato que seran enviadas, a
consideracién del Rector General, para ia presentacién ante el Patronato.

- Presentar al Secretario General los bienes de inversién de la Rectoria General para su autorizacion.

- Coordinar, por delegacién del Secretario General, la logistica material y financiera correspondiente
para el desarrollo de la Convocatoria Anual del Premio a la [nvestigacion.

- Apoyar en la organizacién de las JUSE; JURESE; y JURESEDI.

- Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

- Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

- Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de la

informacion responsabilidad de su area.

8.1.1 Subdireccién de Control de Gestion

a) Objetivo

Verificar la informacién de los tramites que se gestionan y autorizan en la Secretaria General, al participar con
los usuarios de las diferentes dependencias universitarias, en cumplimiento cabal de la normatividad para

asegurar el buen funcionamiento y el éptimo desempefio de los recursos.
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Funciones

- Verificar el proceso de contratacién del personal de confianza, asi como los movimientos de
compensacion de académicos.

- Analizar las solicitudes de ayuda econdémica de posgrado y elaborar propuestas para el otorgamiento
de las mismas.

- Elaborar comunicados de los nombramientos de autoridades para el conocimiento de la comunidad
universitaria.

- Mantener un registro actualizado del tiempo extraordinario del personal de la Secretaria General, por
medio del Subsistema de Recursos Humanos.

- Operar como usuario de los Mdédulos de Control de Gestion y Bienes de Inversién del Subsistema de
Recursos Financieros.

- Realizar los tramites administrativos del ejercicio del gasto programado de la Secretaria General
(requisiciones, transferencias presupuestales y tramites de control de gestion).

- Revisar, verificar y controlar los tramites administrativos de las diferentes dependencias universitarias
de la Rectoria General que requieran autorizacion del Secretario General.

- Analizar las solicitudes de obras, bienes y servicios que seran enviadas a consideracién del Rector
General para la presentacion ante el Patronato.

- Revisar y verificar las solicitudes de los bienes de inversién de la Rectoria General, para posterior
autorizacion del Secretario General.

- Analizar las solicitudes para la contratacién de servicios de mantenimiento, servicios profesionales,
entre otros, de la Rectoria General, conforme a las competencias del Secretario General.

- Revisar, analizar y presentar propuestas de autorizacién para pagos correspondientes a honorarios

asimilables realizados via némina para el personal de la Institucion.
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8.2 Direccién de Logistica y Proteccién Civil

a) Organigrama

Organos Personales

Instancias de Apoyo

Dependencias Universitarias

Relacién de Autoridad

b) Objetivo

Contribuir a fortalecer la capacidad institucional de respuesta para la atencién de las emergencias y
contingencias, mediante la coordinacién del Sistema Integral de Seguridad y Proteccién Civil, orientado al
cumplimiento de la normatividad aplicable; asi como apoyar en la supervision logistica del uso y servicios de los
espacios de la Rectoria General, al procurar la salvaguarda de la vida y la integridad fisica tanto de la

comunidad universitaria como del patrimonio de [a Institucién.

c) Funciones
- Administrar el Sistema Integral de Seguridad y Proteccién Civil Institucional y los recursos de
comunicacion asociados, como son el Centro de Control, Comando, Computo y Comunicaciones de la
Universidad y la Red de Comunicaciones Méviles de Rectoria General.
- Coordinar las actividades para el adecuado uso de los espacios de la RG, a fin de que las ceremonias

y eventos que se desarrollen cuenten con los servicios necesarios para su realizacion.
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- Mantener actualizada la bitdcora de eventos de Rectoria General.

- Ejecutar el Plan de Continuidad de Operacién y Recuperacion de Desastres y administrar, en su caso,
la sede alterna de la Institucién.

- Administrar las cuentas en redes sociales de Secretaria General y de la Direccion de Logistica y
Proteccién Civil.

- Supervisar el desarrollo de las actividades del Plan Interno de Proteccién Civil en las instalaciones de
RG.

- Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

- Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

- Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacién de la

informacion responsabilidad de su area.

8.2.1 Departamento de la Unidad de Proteccién Civil

a) Objetivo

Administrar el Plan Interno de Proteccién Civil, enfocado al fortalecimiento de las capacidades institucionales
para resguardar la seguridad de la comunidad, tanto universitaria como externa, en las instalaciones de la

Institucién ante emergencias y contingencias, a fin de consolidar una cultura de proteccion civil.

b) Funciones
- Actualizar y ejecutar el Protocolo de Atencién de Emergencias de la Universidad.
- Presidir el Comité Interno de Proteccién Civil de la Rectoria General, organizar sus sesiones y
coordinarlo en caso de riesgo, emergencia, siniestro o desastre.
- Administrar el Plan interno de Proteccion Civil de la Rectoria General.

- Asesorar y coordinar las areas y brigadas de proteccién civil de las unidades universitarias.
- Impulsar acciones preventivas que contribuyan a la disminucion de situaciones de riesgo al interior de
las instalaciones de la Rectoria General.

- Asesorar a las dependencias universitarias para el cumplimiento de los protocolos de operacién de
proteccion civil establecidos en la normatividad aplicable en las instalaciones de Rectoria General y en
las diferentes areas adscritas a ésta, aun cuando estén ubicadas fisicamente en otros espacios, en las

unidades universitarias.
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Organos Personales
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Dependencias Universitarias

- Relacion de Autoridad
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b) Objetivo
Contribuir al mejoramiento de la infraestructura fisica de la Universidad mediante ia planeacion, programacion,
elaboracién de proyecto y ejecucion de las obras y edificacién que se requieran, a fin de conservar, rehabilitar y

ampliar la planta fisica de las unidades universitarias y de los inmuebles propiedad y a cargo de la Universidad.

c) Funciones

- Participar, como area especializada, en la planeacion del crecimiento y conservacion de la
infraestructura fisica de la Universidad.

- Elaborar y ejecutar el programa anual de obras mayores de la Universidad.

- Participar como asesor en las reuniones del Consejo Asesor en Desarrollo de la Infraestructura Fisica
de la Universidad.

- Coordinar la planeacién, elaboracién y presentaciéon del anteproyecto para su autorizacién, ante la
Secretaria General.

- Realizar el seguimiento de obra para la contratacién de estudios técnicos, proyectos ejecutivos,
supervisién y cierre de las obras autorizadas.

- Apoyar a las unidades universitarias en la planeacion, realizacién de proyectos, ejecucion de obras y
trabajos de conservacion de sus instalaciones.

- Asesorar en los aspectos técnicos de la infraestructura fisica en caso de presentarse algun siniestro o
contingencia.

- Participar en las reuniones de los Comités de Rectoria General o Juntas Administrativas relacionadas
con obras.

- Entregar las solicitudes de obras, con base en la normatividad, a la Secretaria General, para
someterlas a autorizacion del Patronato.

- Coordinar la actualizacion y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

- Implementar acciones para cumpiir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

- Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de la

informacion responsabilidad de su area.

8.3.1 Subdireccién de Planeacion de Obras

a) Objetivo

Planear la construccién y mantenimiento de la infraestructura fisica de la Universidad, a partir de un trabajo
colaborativo con las ofras areas especializadas de la Direccién de Obras, con una perspectiva de atencién a los
usuarios que incluye la integracion de la informacion de sus necesidades de crecimiento y la planificacion de su

desarrollo en los planes maestros de obras.
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b) Funciones

Presentar, para su revisién y aprobacién, la planeacioén y anteproyecto de obras.

Proporcionar informaciéon para la toma de decisiones en la planeacién de la infraestructura de los
espacios de docencia, investigacion y difusién de la cultura de la Universidad, acorde al Plan de
Desarrollo Institucional.

Colaborar en la coordinacién de la planeacién de la infraestructura con la participacién de las unidades
universitarias y la Rectoria General.

Participar en los procesos de adjudicacién por invitacién o licitacién publica de obras mayores.

Fungir como representante de la Universidad en las reuniones del Instituto Nacional de la
Infraestructura Fisica Educativa.

Coordinar las acciones para la integracién de la informacién técnica para los estudios de los proyectos
de inversién que elabora la Direccion de Planeacién para solicitar recursos financieros a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

Actualizar el Programa de revision estructural de los edificios de las unidades universitarias y Rectoria
General.

Analizar el reporte financiero de gasto del Fondo de Obras.

8.3.2 Subdireccién de Proyectos de Obras
a) Objetivo

Elaborar y ejecutar los proyectos de ingenieria en instalaciones y aspectos relacionados, para la construccién

de nuevos inmuebles, asi como la rehabilitacion de edificios existentes, partiendo de los requerimientos

presentados por las unidades universitarias e interactuando con los usuarios finales, con el fin de mantener en

buen estado, mejorar y complementar la infraestructura fisica de la Universidad.

b) Funciones

Ejecutar y coordinar los Programas Arquitectonicos, Anteproyectos y Proyectos Ejecutivos de Obras.
Revisar la documentacion técnica y apoyar en las licitaciones de Proyectos Ejecutivos de Obras.
Coordinar y revisar con los contratistas los criterios y condiciones de disefio para la correcta
interpretacion de las necesidades del proyecto asignado.

Participar en la elaboracién de propuestas de proyectos de inversion para construir, rehabilitar,
remodelar y conservar la planta fisica de las unidades universitarias.

Participar en la actualizacién de los planes maestros, de conformidad con las necesidades de
crecimiento y desarrollo de las unidades universitarias.

Recibir e interpretar las necesidades de espacios para el desarrollo de las funciones sustantivas de la
Universidad, a fin de elaborar programas arquitectonicos y proyectos ejecutivos.

Elaborar levantamientos fisicos de la infraestructura de la Universidad y actualizacién de planos, con

la finalidad de contar con informacion reciente de los inmuebles de la Rectoria General.
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8.3.3 Subdireccién de Administracién de Obras
a) Objetivo

Colaborar con el adecuado desarrolio de la infraestructura fisica de la Universidad mediante el control
administrativo de las obras que se realizan, con apego a la normatividad aplicable, en coordinacién con las

diferentes dependencias universitarias especializadas.

b) Funciones
- Coordinar la evaluacién de licitaciones, contrataciones, pago de estimaciones, fianzas, seguros y
finiquito de los contratos de obras y prestaciones de servicios relacionados con las mismas, a cargo
de la Direccién de Obras.
- Participar en las sesiones de la Junta Administrativa y el Comité de la Rectoria General, relacionadas
con obras o servicios, apertura de propuestas, junta de aclaraciones, evaluacién de propuestas y

comunicacion de fallo.

8.3.4 Subdireccién de Obras

a) Objetivo

Revisar y analizar los proyectos de acuerdo con el Programa Anual de Obras por medio de la adecuada gestién
ante las autoridades correspondientes, de la documentacion que regula el desarrollo de obra en los aspectos
legal, técnico, administrativo y financiero, con el propésito de que las mismas se lleven a cabo en estricto apego

a la normatividad aplicable.

b) Funciones

- Coordinar y supervisar el proceso de inicio, desarrollo y conclusién de la ejecucion de las obras, de
conformidad con las normas correspondientes.

- Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos constructivos de acuerdo con su
programacion, con la finalidad de garantizar la calidad y seguridad de las obras.

- Atender la generacion de catalogos, volimenes y estimados de costo para iniciar las licitaciones de
obras.

- Colaborar en la elaboracién de las bases de licitacion al verificar los alcances en el inicio de obra y los
anexos técnicos.

- Verificar y participar, en colaboracién con la Direccién de Obras, en la incorporacién de los servicios
que garanticen que la obra cumpla con las normas y reglamentos respectivos.

- Gestionar, dictaminar y tramitar los instrumentos juridicos como son: contratos de obras, permisos,
licencias, fianzas, entre otros para garantizar la correcta ejecucién de los trabajos.

- Generar el acta de verificacion del término de la obra.
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8.4 Dependencias de la Oficina de la Secretaria General
8.4.1 Oficina Técnica del Colegio Académico

a) Organigrama

Organos Personales

Instancias de Apoyo

Dependencias Universitarias

----- Relacion de coordinacion y/o colaboracion

Relacitn de Autoridad

b) Objetivo

Brindar apoyo administrativo para facilitar el desarrolio de las funciones del Colegio Académico, mediante la
conducciéon de la logistica para las sesiones, la oportuna integracién de la informacion a utilizar por los
colegiados, el resguardo y generacién de la memoria documental de las sesiones, la administracion del
instrumento de consulta, asi como la constante actualizacion de la informacién en los mecanismos de difusion
que genere el 6rgano colegiado.
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Funciones

Apovyar al Secretario del Colegio Académico en la integracién de la informacion para elaborar el orden
del dia que se presenta al érgano colegiado.

Planear, organizar y ejecutar la logistica material y de informacion de las sesiones, comisiones y
Comité Electoral del Colegio Académico.

Coordinar, en colaboracion con las dependencias universitarias pertinentes, la difusion de los
acuerdos alcanzados y los dictamenes derivados de las sesiones.

Proporcionar asistencia administrativa durante el desarrollo de las sesiones del Colegio Académico,
reuniones de las comisiones de mandato y de planes de estudio.

Colaborar en los procesos administrativos para el cambio de los miembros de érganos colegiados
(Junta Directiva) y el titular de la Defensoria de los Derechos Universitarios; asi como en la eleccion
de los miembros de las Comisiones Dictaminadoras de Area y la Comisién Dictaminadora de
Recursos.

Resguardar y administrar la evidencia documental (fisica y auditiva) derivada de las sesiones del
Colegio Académico (acuerdos, minutas, actas, pronunciamientos, etc.).

Administrar el instrumento de consulta y difusion del 6rgano colegiado para los miembros del Colegio

Académico y de la comunidad universitaria.
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V. Control de documento
1. Lista de distribucién de la versién electronica del Manual con firmas:
e Rectoria General
e Secretaria General
e Oficina del Abogado General
e Coordinacién General de Informacion Institucional

e Unidad de Transparencia

2. Bitacora de control de cambios

. Nim.de | = Fechade | Fechadeiniciode | ~~  Resumen
~dctualizacion | . aulorizacion | vigencia e e
0 Se documenta con base al

Acuerdo 12/2018 del Rector
General que define la estructura
organica de las oficinas del
Rector General, Secretario
General y Abogado General.

“El presente Manual de Organizacion Especifico de la Oficina de la Secretaria General esta disponible en
version digital en el Catalogo de Manuales de Organizacién Especificos de la Universidad en la pagina de la
UAM.
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