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ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS
PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES A LA
COORDINACION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS.

DRA. TANIA HOGLA RODRIGUEZ MORA, Rectora de la
Universidad Auténoma de la Ciudad de México, con fundamento
legal en lo dispuesto por los articulos 3° de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, respetando las libertades de
estudio, catedra e investigacion y del libre examen y discusion de
las ideas; 8, apartado B, numeral 8, de la Constitucién Politica de la
Ciudad de México, que garantizan la autonomia universitaria; 3 de
la Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México, donde
se estipula que la Universidad tiene la facultad y responsabilidad de
gobernarse a si misma, definir su estructura y las funciones
académicas que le correspondan, realizando sus funciones de
educar, investigar, y difundir la cultura de acuerdo con los principios
constitucionales; de conformidad con las atribuciones de la Rectoria
establecidas en el articulo 47, fracciones |, IV, V y XI, del Estatuto
General Organico de la Universidad Auténoma de la Ciudad de
México.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que en ejercicio de la autonomia que le otorga la
fraccion VII, del articulo 3° constitucional, asi como el articulo 8,
apartado B, numeral 8, de la Constitucién Politica de la Ciudad de
México y de conformidad con los articulos 2, 3 y 4, fraccién XIV, de
la Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de Méxicoy 3,4y
6, fraccion lll, del Estatuto General Organico de la Universidad
Auténoma de la Ciudad de México, la Universidad es un organismo
publico auténomo de la Ciudad de México, que goza de
personalidad Juridica y patrimonio propio, que tiene la facultad y
responsabilidad de gobernarse a si misma, definir su estructura y
las funciones que le correspondan, establecer las normas y formas
de administrar su patrimonio.

SEGUNDO.- Que la Universidad Autonoma de la Ciudad de México,
es una institucion publica auténoma de educacién superior con
personalidad juridica y patrimonio propios, que debe proporcionar
educacién de calidad en la Ciudad de México y tiene la facultad y
responsabilidad de gobernarse a si misma; de definir su estructura
y las funciones académicas que le correspondan, realizando sus
funciones de educar, investigar y difundir la cultura, respetando las
libertades de estudio, catedra e investigacion y de libre examen y

discusién de las ideas; de determinar sus planes y programas; de
fijar los términos de ingreso, promocién y permanencia de su
personal académico; y de administrar su patrimonio.

TERCERO.- Que conforme a los articulos 45 y 47 fracciones |, IV y
V, del Estatuto General Organico de la UACM la rectora cuenta con
las atribuciones para representar legalmente y ser la responsable
general de la administracion de la Universidad; para coordinar y
ejecutar programas de organizacién y reorganizacion de la gestion
administrativa de la universidad; y establecer los métodos de trabajo
para que las funciones se realicen de manera articulada, congruente
y eficaz.

Por lo anteriormente expuesto, fundado y motivado, he tenido a bien
expedir el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se establecen 16 Procedimientos para Almacén, 11
Procedimientos para Enlaces Administrativos, 11 Procedimientos
para Proteccioén Civil, 15 Procedimientos de Recursos Humanos, 8
Procedimientos para Recursos Materiales y 15 Procedimientos para
Servicios Generales, para la atencion de tramites que a las areas
les correspondan con los trabajadores adscritos a la Universidad
Autéonoma de la Ciudad de México e instituciones externas, los
cuales podran ser modificados en funcion de los requerimientos
operativos de la institucion y como a continuacion se enlistan.

1. Procedimientos de Almacén.
. Recepcion, registro y control de bienes muebles en
almacén
Il. Alta de bienes muebles por
reaprovechamiento, produccion, sin
carente de factura o por donacién
1. Despacho de bienes muebles

reposicion,
registro y/o

V. Inventario fisico de existencias de almacén
V. Levantamiento de inventario fisico de bienes muebles
instrumentales
VI. Movimientos al padrén inventarial
VII. Baja de bienes muebles
VIIL. Enajenacion honrosa de bienes a través de licitacion

publica, invitacibn a cuando menos 3 personas o
adjudicacion directa
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Xl.
XIl.
XII.

XIV.
XV.
XVI.

2,

VL.
VII.
VIII.

3.

VI.
VII.
VIII.

XI.

Baja de bienes muebles por utilidad o inaplicacion en
el servicio

Destruccion de bienes muebles

Traspaso de bienes muebles

Transferencia de bienes muebles

Donacién de bienes muebles del patrimonio de la
uacm a los sujetos autorizados por las disposiciones
normativas correspondientes

Extravio, robo o destrucciéon accidentada

Sustitucion de bienes muebles instrumentales
Reclasificacion de bienes muebles instrumentales

Procedimientos de Enlaces Administrativos

Servicio de seguridad y vigilancia

Servicio de limpieza

Control y venta de vales para el servicio de alimentos
de comedor en planteles

Servicio de fotocopiado

Servicio de fumigacion

Préstamo de equipos audiovisuales

Préstamo de aulas audiovisuales

Abastecimiento de agua en garrafén y limpieza de
despachadores

Control de consumibles de papeleria para el personal
académico en planteles

Control de insumos para impresoras en planteles
Mensajeria institucional inter sedes

Procedimientos de Proteccion Civil

Acciones preventivas

Difusiéon de la cultura de la proteccion y autocuidado
Formacion de brigadistas en gestion integral de
riesgos y proteccion civil

Suministro de bienes e insumos

Mantenimiento de equipos de seguridad

Atencion de emergencia en caso de fuga de gas
Atencion de emergencia en caso de incendio
Atencion de emergencias en caso de sismo con
activacion del sistema de alertamiento sismico
Atencion de emergencia en caso de sismo

Atencion de prevencién de emergencia en caso de
inundacion

Atencion de prevencion y emergencia en caso de
manifestaciones

4,

I
Il
.
V.
V.

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.
XV.

5.

VLI

VII.
VIII.

6.

l.
Il.
.
V.
V.
VL.
VII.

Procedimientos de Recursos Humanos

Registro de contratacién de personal

Expediente unico de personal

Tramites en la administracion de personal

Proceso de jubilacion de personal

Calculo y aportacion al SAR, FOVISSSTE, cesantia en
edad avanzada y vejez y ahorro solidario
Movimientos afiliados ante el ISSSTE

Prestaciones a trabajadores derivadas de la
administracion del contrato colectivo de trabajo
Control de plantilla

Movimientos de personal

Informacion especifica de trabajadores

Informes, documentos y estadistica

Validacion de plantilla

Némina de personal por régimen laboral y aplicacion
de descuentos de prestaciones ligadas a la nédmina
Incidencias de némina

Recepcion y registro de documentacion

Procedimientos de Recursos Materiales

Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios

Programacién anual para la implementaciéon de los
procedimientos de licitacion publica, invitacion
restringida y adjudicacion directa

Recepcion de requisiciones para compra de bienes o
servicios de URGs y de recursos materiales
Formalizacién de contratos de adquisiciones de bienes
y servicios

Contratos de prestacion de servicios profesionales
Recepcion de bienes (en el SIA) por el almacén y
URGs y recepcion de servicios

Tramite de érdenes de pago

Gastos a comprobar

Procedimientos de Servicios Generales

Arrendamiento de inmuebles

Asignacion y préstamo de vehiculos
Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
Siniestros en bienes muebles y/o inmuebles
Automoviles y camiones siniestrados

Servicio de abastecimiento de agua embotellada
Servicio de agua potable
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VIII. Servicio de energia eléctrica Enlace para la consulta y descarga de los procedimientos:
IX. Servicio de fumigacion
X. Servicio de telefonia movil
XI. Servicio consolidado de telefonia convencional e https://www.uacm.edu.mx/procedimientos

internet

XII. Solicitud, dotacién y pago de combustible consolidado

XIll. Seguro consolidado de bienes muebles e inmuebles

XIV. Servicio consolidado de fotocopiado

XV. Servicio consolidado de vigilancia

SEGUNDO.- La Contraloria General verific6 que dichos
procedimientos se ajustaran a las normas vigentes institucionales y
aplicables.

TERCERO.- Que la elaboracion de los presentes procedimientos ha
sido verificada y revisada por la Oficina del Abogado General de
acuerdo lo estipulado en el articulo 72 fraccién V, del Estatuto
General Organico de la UACM, observando en todo momento se
ajusten a las normas aplicables vigentes.

CUARTO.- La Coordinacion de Servicios Administrativos difundira
este acuerdo para su cabal cumplimiento y aplicacion a sus areas
operativas, conforme a la normatividad establecida.

TRANSITORIOS

PRIMERO .- El presente acuerdo se expide sin perjuicio de los actos
celebrados con anterioridad a la vigencia del mismo.

SEGUNDO.- Difundase y publiquese en los procedimientos en el
Boletin Oficial y en la pagina oficial de la Universidad Autbnoma de
la Ciudad de México.

TERCERO.- El presente acuerdo entrara en vigor el dia siguiente
habil a su publicacién del Boletin Oficial de la Universidad Auténoma
de la Ciudad de México.

Fecha de Publicacion 03 de abril de 2024.

Dra. Tania Hogla Rodriguez Mora.
Rectora de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México
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