
[image: image1.png]\rsin

FACULTAD DE
" WIENCIA® ~

Por la clencla para blen del hombre

~





Facultad de Ciencias Químicas

Universidad Autónoma de Chihuahua

Manual de Procedimientos 

Secretaría Administrativa

Chihuahua, Chih. México

Septiembre de 2007

[image: image2.png]



Administración 2004-2010
M.C. Jesús Enrique Seáñez Sáenz
Director

Ing. Alfredo Ramón Urbina Valenzuela

Secretario Administrativo

M.C. María Teresa Córdova Lozoya
Secretaria de Planeación

Q.BR. Lino Marín Castro
Secretario de Extensión y Difusión

M.A.R.H. Evelina Isabel Pérez Mata
Secretaria Académica

Dra. María de Lourdes Ballinas Casarrubias
Secretario de Investigación y Posgrado

SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS

	Q.F.B. Daniel Contreras Gámez  


	1963-1977

	Ing. Fernando Curiel Terrazas


	1977-1978

	Ing. Manuel Paredes Carrera


	1979-1980

	Ing. Santiago Gutiérrez Torres


	1980-1982

	M.A. José Luis Gómez Solís


	1982-1986

	Q.B.P. Ma. Olga González Rangel



	1986-1988

	M.A. Narciso Torres Flores




	1988-1992

	Q.B.P. Jesús Jiménez Nava



	1992-1996

	M.A. José Luis Gómez Solís


	1996-2000

	Ing. Alfredo Ramón Urbina Valenzuela


	2000-2004

	Ing. Alfredo Ramón Urbina Valenzuela
	2004-2008




ANTECEDENTES

La Facultad de Ciencias Químicas en la que actualmente nos encontramos es el producto del trabajo diario que desde su creación en 1963, hasta el momento, ha sido realizado por sus integrantes para tratar de responder al compromiso con la sociedad y consecuentemente lograr un crecimiento de la institución en todas las áreas, congruente con la Misión y Visión de la Unidad Académica y de la  Institución.

En un corto tiempo, la estructura de la organización ha ido creciendo conforme se han diversificado los programas de estudio y los servicios que ofrece a la comunidad. El número de puestos en la organización por lo tanto ha sido cada vez mayor y mayor también la complejidad de sus relaciones laborales. 

Podemos afirmar que a través de las diferentes administraciones que han estado al frente de la Facultad, las formas de llevar a cabo las funciones de la Secretaría Administrativa han estado bajo el mero criterio y sentido común de los que hasta la fecha hemos asumido el cargo. 

La necesidad de implementar un orden y control en las actividades nos ha obligado a actuar sobre reglas no escritas pero con la mejor intención de establecer bases administrativas relativamente permanentes y consistentes. Algunas formas han ido pasando de una administración a otra, con las adaptaciones y ajustes necesarios y que han ayudado a conformar una cultura organizacional muy propia de la Facultad.

Por todo lo anterior, he considerado necesario y de gran utilidad la elaboración de un manual de procedimientos cuyo uso y aplicación permita:

· Que la persona que ocupe el puesto de Secretario      Administrativo  pueda adaptarse al mismo en un período relativamente corto.

·  Que esa persona pueda tener casi de inmediato una visión rápida y completa de todas las funciones y obligaciones inherentes al puesto.
·  Que el nuevo titular de la Secretaría pueda disponer, a corto plazo, del tiempo necesario e indispensable para la planeación de otras acciones y objetivos.

·  Que el cambio de titularidad en la Secretaría no provoque un efecto negativo en la inercia del trabajo que se desarrolla
· Minimizar la incertidumbre natural que se genera y propaga entre el personal administrativo cuando hay cambio de mandos. 
El manual de procedimientos debe favorecer un desarrollo consistente de la Facultad, y que a pesar de los cambios en las personas que ocupan los puestos, las formas permanezcan y se mejoren, ya que los procedimientos deben ser perfectibles, no estáticos.

Este manual describe la forma de proceder en la mayoría de las situaciones que se presentan en la Secretaría Administrativa, y que además en la práctica han dado resultados satisfactorios. La otra parte no considerada de situaciones resultan de algo nuevo y diferente cada día. Esto es lo que, hace tan interesante y creativo el trabajo que se desarrolla en este puesto. 

I.- ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS.

En cumplimiento del Capítulo I del Reglamento del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Universidad Autónoma de Chihuahua, el Director de la Facultad con apoyo del Secretario Administrativo y el Departamento de Contabilidad, elabora durante la primera quincena del mes de octubre, el presupuesto de Ingresos y Egresos.

El presupuesto considera la información contable del año anterior, así como los ingresos que se proyectan y son factibles de tener durante el año. Dicho ingreso  proviene generalmente de Inscripciones, Servicios Externos, Cursos, Diplomados y otros ingresos académicos.

Elaborado el documento incluyendo en éste las partidas presupuestales por departamentos, es presentado y discutido en sesión del  Honorable Consejo Técnico, única instancia competente para su aprobación.

El Secretario del Consejo Técnico remite al Rector a más tardar el 31 de octubre, el documento íntegro que contiene el presupuesto de ingreso y egresos aprobado junto con el acta de la sesión  correspondiente.  Ambos  debidamente firmados por los integrantes del Consejo.

 El Rector somete en conjunto, el Presupuesto de cada una de las unidades académicas en el seno del H. Consejo Universitario que al ser aprobados constituyen el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad Autónoma de Chihuahua.

II.- ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS

El procedimiento se  sujeta a lo dispuesto en:

· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Chihuahua cuando se trata de adquisición de bienes y servicios con recursos generados por la Universidad o con apoyo del Gobierno del Estado.

·  Ley de Obras públicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de Chihuahua, cuando se trata de obras de construcción y mantenimiento con recursos de la Universidad o con apoyo del Gobierno del Estado.
· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, cuando se trata de adquisición de bienes y servicios con recursos provenientes del Gobierno Federal.
· Ley de Obras públicas y Servicios relacionados con las mismas, si se trata de obras de construcción y mantenimiento con recursos que provienen del Gobierno Federal.
Para la selección de Bienes y Servicios se solicitan por lo menos tres cotizaciones, mismas que se integran a la documentación contable junto con la poliza del cheque.

En caso de que solo exista un proveedor que pueda suministrar determinado bien o servicio, su adquisición debe ser justificada con un oficio anexo a la documentación contable
III.- EMISIÓN DE PAGOS y/o CHEQUES

Toda  emisión de cheques debe ser autorizado por el Secretario Administrativo según formato establecido en el cual se anotan datos como:  fecha de autorización, 

Nombre o razón social del proveedor, justificación y fecha de pago.

El formato es enviado al Jefe de la Unidad de Tesorería y Presupuestos, lo revisa y ordena que se elabore el cheque correspondiente. Dicho formato es en ese momento un documento contable que se anexa a la poliza del cheque.  Posteriormente son recabadas las firmas del Secretario Administrativo y del Director.

IV.- FONDO FIJO DE  CAJA

En virtud de las necesidades de manejo de efectivo, existen en la Facultad siete  fondos revolventes ó cajas chicas, las cuales se encuentran ubicadas en la forma siguiente:

· En el Departamento de Contabilidad, por $3,000.00

· En la Secretaría de Posgrado, por $1,500.00.

· En la Secretaría de Extensión y Difusión, por $500.00

· En el Laboratorio de Análisis Clínicos de Servicio Externo, por $500.00

· En la Dirección de la Facultad, por la cantidad de $500.00.

· En la Secretaría Administrativa por $ 500.00

· En la Biblioteca, por $300.00.

La cantidad inicial que se destina como fondo revolvente de caja chica, debe entregarse a la persona responsable mediante la firma de un recibo ó resguardo en el que dicha persona se convierte en depositaria del dinero, el cual podrá requerírsele en cualquier momento.

La reposición del fondo revolvente, se hace mediante la presentación a la Secretaría Administrativa de un oficio que contenga: el número de la factura, fecha, nombre del proveedor y cantidad que ampara la misma, así como la suma de las facturas que se están entregando a comprobación. Tanto las facturas en original como el oficio que contiene la relación deberán estar firmadas por el jefe del departamento o Secretaría de donde procede la solicitud del reembolso. 

No se  reciben  facturas que excedan al equivalente a 25 salarios mínimos generales de la ciudad de Chihuahua,  ni con el concepto  que  indique la compra de “varios”, a menos que se incluya el ticket  legible.

Una vez que se revisan las facturas en lo que respecta a sus requisitos fiscales, se programa para su reposición junto con los cheques que se elaboran para los proveedores.
V.- REQUERIMIENTOS DE LABORATORIOS

A más tardar el 15 de junio y el 15 de diciembre de cada año, la Coordinación de Laboratorios, cita a los responsables de Laboratorios y Talleres en Academia de Laboratorios, para conocer los requerimientos y necesidades para  el ciclo escolar siguiente en cada uno de éstos. 

La Coordinación de Laboratorios hace llegar a la Secretaría Administrativa una relación de necesidades en reactivos, equipos y mobiliarios de cada unos de los laboratorios así como la necesidades de mantenimiento de equipos y edificios.

La coordinación de laboratorios, previa autorización de la Secretaría Administrativa,  es la responsable de comunicarse con los proveedores y hacer llegar las ordenes de compras respectivas en lo que se refiere a reactivos, equipo de laboratorio y al mantenimiento de dichos equipos.

Las necesidades de materiales de oficina y materiales de limpieza que se solicitan por medio de la coordinación de laboratorios, son responsabilidad de la Secretaría administrativa suministrarlos. Esto por que se integran a las necesidades generales de la Facultad.

En lo que respecta a los trabajos de mantenimiento de laboratorios y talleres, se turnan al Jefe del Departamento de Mantenimiento para su programación.

Para el  caso de trabajos especializados de mejoras y mantenimiento, se cuenta con el  apoyo de Unidad Central a través de su  Departamento de Mantenimiento General.

VI.- SUMINISTROS DE MATERIAL DE OFICINAS Y MATERIALES DE LIMPIEZA

Al igual que para los laboratorios, se solicita a cada departamento haga llegar con oportunidad el requerimiento para el próximo ciclo escolar.  Integrando  así el requerimiento general de materiales para oficinas y de limpieza. 

El abastecimiento diario de papelería y útiles de limpieza para los diferentes departamentos, se realiza mediante la compra de  cantidades determinadas de materiales que permitan mantener niveles de reserva en el almacén. Las cantidades adquiridas deberán ser suficientes para un período que va de una quincena a un mes, según los costos de los materiales y la frecuencia de uso.

La entrega de los materiales y suministros al personal que lo solicita, se efectúa mediante el llenado de formatos que se encuentran en la Secretaría Administrativa. En estos se indica la fecha, cantidad y concepto así como la persona que recibe y el área en donde se utilizarán dichos materiales.

Deben revisarse periódicamente los niveles de existencias, de tal manera que las compras, hasta donde sea posible, no se tengan que hacer de manera urgente.

Para las adquisiciones, es aconsejable revisar el catálogo de proveedores y comparar sus precios periódicamente, siendo indispensable en todos los casos mantener la relación de compra con dos o mas proveedores del mismo giro.

Para un orden y control se tienen establecidos dos horarios para solicitud y entrega de materiales. Estos son de 8:00 a 9:00 horas y de 14:00 a 15:00 horas diariamente. Esto es uno para cada inicio de turno.

VII.-  NOMINA EXTRAORDINARIA
La nómina extraordinaria es elaborada cada quincena para ser enviada al Departamento de Recursos Humanos. Este Departamento la recibe los días 15 y 16 y día último y primero de cada mes.

En la nómina extra se incluyen todos los pagos que son eventuales como las guardias de los veladores en días festivos, primas dominicales, guardias de los domingos, guardias en vacaciones, turnos trabajados por eventos extraordinarios, sustituciones por comisiones sindicales, por incapacidad médica, por permisos para presentación de exámenes, días económicos, etc...

Por política del Departamento de Recursos Humanos de la U.A.CH., los pagos extraordinarios deben solicitarse en la sábana siguiente, siempre y cuando el trabajo ya haya sido realizado.

La nómina extraordinaria debe contener la siguiente información:

· La quincena a la que corresponden los pagos

· El número de empleado y nombre
· El motivo del pago extraordinario
· La cantidad parcial y acumulada
· La firma del Secretario Administrativo y el espacio necesario para la firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
· Si existen faltas por descontar, indicar el nombre, número y día de la falta del trabajador.
En caso de que algún pago extraordinario solicitado sea justificado por incapacidad médica, permiso económico o cualquier otro comprobante válido, deberá anexarse a la  nómina extraordinaria, copia del justificante.

 VIII.- ALTAS Y BAJAS DE CARGA ACADÉMICA

El cambio en la nómina del número de horas de cátedra por semana que imparten los profesores de asignatura o de horas clase, debe solicitarse en la quincena correspondiente al inicio de las labores académicas del semestre. Se utilizarán las formas que existen para las altas, bajas o cambios del personal docente indicando las horas clase por quincena que el catedrático tiene y a cuantas debe cambiar a partir del semestre que se inicia. De reciente creación, el Departamento de Recursos Humanos implementó la celebración de contratos individuales por tiempo determinado para proceder al pago de sueldos que no procede su inclusión en la nómina.

Para que sea procedente  la autorización de modificaciones de carga académica es necesario que el pago solicitado se encuentre perfectamente validado en el Sistema Universitario Administrativo Escolar SUAE.

IX.- CALENDARIO DE LOS SABADOS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

El personal administrativo de algunos departamentos asiste los sábados a sus labores en forma alternada según acuerdo interno obedeciendo a la calendarización que se realiza semestralmente por la Secretaría Administrativa y que se les da a conocer con la suficiente oportunidad. 

Estos departamentos son:

a) Almacén

b) Taller de Alimentos

c) Conmutador

d) Editorial

e) Secretarias

f) Conserjes del turno vespertino

La calendarización se hace en forma continua, alternando los sábados entre el personal que labora en cada uno de los departamentos señalados y se les entrega por escrito antes de iniciar el semestre, previa firma de conocimiento de cada uno de ellos. En el calendario se eliminan los días festivos que correspondan al sábado y también los que se encuentran dentro del período vacacional de Semana Santa, o de Diciembre. El día señalado para cada uno es el que por compromiso de trabajo se tienen que presentar, sin embargo, esto no los releva del compromiso de presentarse cuando por necesidad de la Facultad así se requiera.

X.- PERIODOS VACACIONALES
Dentro de los Contratos Colectivos de Trabajo, del personal académico y administrativo, se contemplan tres períodos vacacionales al año. Uno el de Semana Santa o Semana Mayor, el de verano y el de Diciembre o vacaciones navideñas. El Período de vacaciones de Semana Santa es de quince días y se otorga en las fechas que corresponden a la Semana Mayor. El de Verano comprende un período de veinticuatro días que se programan en el mes de julio de cada año. En este período se suspenden los trámites tanto académicos como administrativos en todos los departamentos de la Unidad Central.

En las vacaciones de Semana Santa y de Navidad se programa solo el personal de guardia necesario como los vigilantes de día, los veladores y el encargado de atender el Bioterio.

En las vacaciones de verano el personal administrativo sale en forma escalonada y se programa de tal manera que siempre haya por lo menos una persona en cada una de las áreas de la facultad, reduciendo al mínimo el pago de trabajo a personal extra. Se puede iniciar la programación desde el mes de Junio para que vayan gozando de las vacaciones unos primero y al regresar salen otros, otorgándoseles los días que les corresponden según la antigüedad que tenga cada trabajador, tomando como referencia la que se encuentra registrada en la nómina.

Una vez que se asignan los períodos de vacaciones para cada trabajador, se les deberá notificar por escrito y con la debida anticipación a cada uno de ellos , dejando constancia de esto en su expediente personal. El calendario de vacaciones general para el personal administrativo sindicalizado, se deberá notificar oportunamente al Departamento de Recursos Humanos.

XI.-  COMPRA DE COMBUSTIBLES

GAS

El Gas se utiliza en  los laboratorios y en todos los calentones que existen en la Facultad. Se cuenta con 11 tanques estacionarios de gas, de los cuales dos son de capacidad de 1000 lts. y el resto de 500 lts. Deben ser verificados periódicamente para que se proceda al llenado de los mismos con la suficiente anticipación, sobre todo en invierno que aumenta el consumo así como al inicio de cada semestre.

DIESEL

El Diesel se utiliza para las calderas que utiliza el Taller de Alimentos en la producción de vapor y para la producción de agua destilada. El proveedor del diesel se encarga de llenar el tanque y pasar posteriormente por el pago.

GASOLINA

La gasolina es adquirida para los vehículos y por las máquinas podadoras de cesped. Una forma de controlar el gasto es a través de los vales de gasolina que  son canjeables en la gasolinera . Para el suministro fuera de la ciudad de Chihuahua, se entrega efectivo al chofer quien deberá comprobar el gasto al concluir la comisión encomendada.

XII.- DESCUENTOS POR NOMINA

La nómina por servicios personales que comprende los sueldos y prestaciones del personal docente y administrativo es controlada por el departamento de Recursos Humanos al cual se le solicitarán los descuentos que se requieran.

Los descuentos por nómina pueden obedecer a dos motivos principales: 

a) Por faltas del trabajador.

b) Por eventos en que participa el personal como la cena de navidad, pago de uniformes, cooperaciones voluntarias, asistencia a conferencias, préstamos, etc.. En cualquiera de los casos mencionados en este inciso, es necesario recabar la firma de consentimiento de la persona a la que se le va a practicar el descuento así como el motivo del mismo. Una vez que se solicita el descuento al Departamento de Recursos Humanos, se debe verificar en la nómina quincenal correspondiente que se haya efectuado. Para su recuperación es necesario enviar un recibo de la Facultad, indicando el monto total descontado, la quincena en que se efectuó el descuento y el motivo del mismo. Cuando se envían los nombres de personas a quienes se les deberá hacer algún descuento, es necesario incluir siempre los números de empleado de cada uno.

XIII.- CUENTAS DE BANCOS

Las cuentas de Banco existentes en la Facultad se pueden clasificar en la forma siguiente:

a) Las cuentas de cheques de los Proyectos de Investigación

b) La cuenta de cheques para gastos específicos y

c) La cuenta de cheques para gasto corriente.

a) Las cuentas de cheques de los proyectos de investigación que son financiados por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología (CONACYT) a través del Sistema de Investigación Francisco Villa (SIVILLA), deben ser manejados, por disposición de la misma institución que otorga el financiamiento, en el Banco que establezcan. Las firmas que se registran son la del Investigador en forma mancomunada ya sea con el Secretario Administrativo que funge como administrador del Proyecto o con el Director de la Facultad. La suma total financiada que otorga CONACYT, es entregada al investigador en varias ministraciones correspondiendo cada una de ellas a rubros que han sido autorizados para su aplicación. De tal manera que el monto de financiamiento debe ser controlado para que se aplique en cantidad y tiempo sobre las partidas autorizadas. Cada una de las ministraciones es enviada por CONACYT bajo previa comprobación de la anterior, es decir, debe enviarse un informe técnico y un informe financiero. Esto es en las fechas señaladas por el calendario que marca Conacyt. 

b)  La cuenta de gastos específicos es una forma de llevar el control de todos aquellos fondos que la Facultad recibe y que están destinados a alguna aplicación predeterminada. Esto permite que se identifique y controle con mayor rapidez el saldo parcial de cada uno de los fondos que integran la cuenta y además facilita la recopilación de los documentos para cualquier informe que sea requerido.

En esta cuenta se recomienda la creación de un fondo destinado al pago de las facturas que correspondan a reactivos, materiales y equipo de laboratorio.

c) La cuenta de gasto corriente es aquella que se utiliza para pagar todo lo que corresponda a los gastos de operación de la Facultad como el teléfono, papelería, material de limpieza, gas, combustibles, etc.. Esta cuenta se encuentra enlazada por el Sistema contable de cómputo al Banco y a la Unidad Central. La tesorería de la UACH. transfiere quincenalmente a la cuenta el monto de los ingresos que fueron captados por la caja Unica y que pertenecen a la Facultad. Mediante el desglose de la relación que Tesorería envía a la Facultad, de los montos transferidos, se identifican los conceptos de los ingresos que fueron captados durante el período que comprenda la liquidación. Por medio de un traspaso de esta cuenta a la de gastos especiales se logra la creación y mantenimiento del fondo destinado a la compra de reactivos y material de laboratorios.

XIV.- PAGO A PROVEEDORES

El pago puntual a proveedores representa un factor importante para mantener las relaciones de compra y abastecimiento de los insumos requeridos en la cantidad, calidad, precio y momento deseados. Es conveniente sostener activas las operaciones con dos o mas proveedores que se dediquen al mismo giro.

De gran utilidad ha sido mantener vigente la política establecida de recibir las facturas a revisión los martes y pagar los viernes de la siguiente semana. Solamente en casos especiales se paga el viernes de la misma semana o en su defecto , al contado.

Las facturas que se reciben deben ser verificadas en cuanto al cumplimiento  de los requisitos fiscales como son: la razón o denominación social del proveedor, su Registro Federal de Causantes, el número de folio, la descripción y cantidad del artículo comprado, su precio y el IVA correspondiente. Es indispensable que aparezca la firma de quien recibió la mercancía ó artículo adquirido, así como identificar el departamento ó Secretaría de donde procede la adquisición ó cargo. 

 Una vez verificado lo anterior, es importante también revisar que cada factura esté acompañada de su orden de compra. En el caso de facturas que amparan activos fijos debe señalarse su destino o ubicación y de ser posible identificar el usuario del bien adquirido. una relación de los activos adquiridos agregando una copia de cada factura al departamento de Contabilidad de la Universidad.

 Para proceder al pago de las facturas que ya fueron revisadas deberán tomarse en cuenta los siguientes aspectos importantes:

A) Tener saldo suficiente de la cuenta o cuentas de cheques que van a ser utilizadas para el pago de los proveedores.

B) Es indispensable mantener un nivel determinado de saldo en cada cuenta, el cual no deberá de agotarse ya que durante la semana surgen imprevistos que requieren de contar con liquidez.

C)  Como política recomendable, en caso de baja liquidez, es mejor pagarle un poco a muchos proveedores, que pagarle mucho a pocos.

D) Debe darse prioridad a las facturas que tienen mayor antigüedad.

E) Destinar una cuenta de cheques para depositar los fondos que se reciben con fines específicos y crear un fondo en esa misma cuenta para el pago de reactivos y materiales de laboratorio, ya que con ello se facilita su control.

F) Las facturas que no excedan de $200 es preferible que se paguen de caja chica.

G)  Mantener la política de que los cheques que sean requeridos por los diferentes departamentos ó Secretarías de la Facultad, ( salvo casos muy necesarios o urgentes), se hayan programado en los dos primeros días de la semana para que sean entregados el viernes.

H) Evitar al máximo la emisión de cheques “urgentes”.

I) Una vez que se seleccionan las facturas para su pago, se procede a la elaboración de los cheques durante los martes y miércoles de cada semana y posteriormente se turna a las firmas correspondientes durante el miércoles y jueves.

J) Entregar los cheques a los proveedores en el horario de 9:00 a.m. a 15:00 p.m.

XV.- ADQUISICION DE ACTIVOS

Todos los activos que la Facultad requiere para sus operaciones se adquieren mediante la cotización previa de dos o tres proveedores. Para la adquisición se elabora la orden de compra en donde se indicará la descripción del activo y la Secretaría a la que se le hará el cargo de la compra. Una vez que se ha adquirido el artículo, la Secretaría Administrativa elaborará un formato denominado resguardo, en el que se describirán las características del artículo como cantidad, marca, serie, modelo, precio, etc.. así como su ubicación ó destino y el nombre y firma de la persona que se hará cargo del mismo. Se adjunta al resguardo copia de la factura correspondiente y se archiva de manera que se localicen las compras mensuales de cada año. 

Al final del mes deberá integrarse un expediente que contenga las copias de las facturas de los activos fijos y a su vez enviarse una relación completa de dichos activos y sus respectivas copias de las facturas al Departamento de Contabilidad de la Universidad.

XVI.- DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Las funciones del departamento de mantenimiento incluyen la reparación, instalación, acabado ó modificación de todo lo que se requiere en la Facultad.

 El procedimiento para que este departamento proporcione sus servicios en algún trabajo que se requiera es llenando el  formato que existe para ello en el que se describe el daño o desperfecto que existe y el lugar de ubicación, así como la persona que elabora el reporte. Este formato puede ser enviado por el encargado del departamento solicitante al jefe del Departamento de Mantenimiento. El departamento de mantenimiento establece una secuencia en la ejecución de los trabajos solicitados dando prioridad a aquellos que se pueden considerar de urgencia.

Cuando la solución del problema requiere de alguna pieza o refacción, es la Secretaría Administrativa quien le surte los materiales necesarios para ejecutar el trabajo, siendo por pedido al proveedor ó por compra directa a través del chofer de la Facultad. Una vez que se ha realizado el trabajo, el mismo formato es utilizado para que la persona que solicitó el servicio lo firme de conformidad. 

Posteriormente ese formato es entregado a la Secretaría Administrativa para informar que el trabajo fue ya efectuado y también para llevar un control sobre el desempeño y actividades realizadas por el departamento.

En el período vacacional de verano existe la oportunidad de efectuar trabajos de mantenimiento que son necesarios en los laboratorios ó en los salones, dado que no se encuentran ocupados. Es entonces cuando se requiere de abastecer oportunamente a este departamento de los materiales necesarios. Para los salones, es indispensable revisar el estado en que se encuentran los pizarrones, y de ser necesario pintarlos. El número de mesabancos en cada salón al inicio del semestre, debe ser el suficiente para dar cabida a los grupos que se asignan en ellos, y sobre todo cuidar que al iniciar las clases, todos los salones estén limpios, que tengan escritorio y silla para el maestro, así como mesa para el equipo audiovisual

XVII.- SOLICITUD DE TRANSPORTE

Para la realización de visitas por los alumnos a las empresas, es necesario que se siga el procedimiento marcado por la Secretaría de Extensión y Difusión Académica, quien se encarga de elaborar el calendario de visitas para todo el semestre.

El procedimiento consiste principalmente en lo siguiente:

a) Las visitas deben ser solicitadas a la Secretaría mencionada únicamente por el maestro de la materia. 

b) Debe ser entregada la solicitud dentro del plazo señalado para ello.

c) En la solicitud  debe especificarse el nombre del maestro, la materia que imparte, la empresa que desean visitar, la fecha propuesta y el número de alumnos.

d) En caso de que las visitas sean fuera de la ciudad, son los alumnos los que deben cubrir los gastos de gasolina y casetas. Cuando el regreso del viaje no sea el mismo día, deberán cubrir además los viáticos del chofer.

e) El número máximo de visitas que se pueden proporcionar son dos por semana dada la cantidad de trabajo que la Secretaría Administrativa realiza con el apoyo del chofer.  

f) Cualquier solicitud de los vehículos realizada fuera de estos términos quedará sujeta a la disponibilidad que las Secretarías de Extensión y Administrativa tengan en ese momento. 

Políticas y recomendaciones para el buen uso y conservación de la camioneta Ford  wagoneer y del Microbus.

1.- La solicitud para el uso de la camioneta  se regirá por los plazos y procedimientos que ha establecido la Secretaría de Extensión y Difusión.

2.- En igualdad de circunstancias de la solicitud, se dará prioridad en su autorización a los grupos de los últimos semestres de la carrera.
3.- La trayectoria ó itinerario del viaje deberá ser especificado al solicitar la camioneta a fin de evitar que se salga de la ruta autorizada.

4.- Por disposición de la compañía aseguradora, el cupo máximo debe ser de 8 pasajeros. Una carga mayor implica que el seguro quede sin efecto.

5.- El manejo de la camioneta será única y exclusivamente por los choferes y los maestros de la Facultad con licencia de conducir vigente.

6.- Por seguridad de los pasajeros, evitar hasta donde sea posible el viajar de noche.

7.- No introducir ni tomar bebidas embriagantes y abstenerse de fumar dentro de los vehículos

8.- No utilizarlos para pasar “fayuca”

9.- No deberá ser utilizados  para desfiles estudiantiles ó manifestaciones.

10.- Utilizarllos únicamente para asuntos oficiales y no para uso personal. 

XVIII.- FESTEJOS DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Existen dos festejos que por tradición la Facultad ha organizado durante todos los años. Uno es la cena navideña y otro la celebración del día del maestro.

 La cena navideña se realiza mediante una cuota de recuperación por persona, tomando como referencia lo que cuesta el platillo sin incluir el porcentaje que se le agrega por el servicio. Dicho cobro se efectúa por descuento en la nómina durante la primera y segunda quincena de enero, rebajando la mitad en cada una.

 Es necesario realizar el apartado del salón con anticipación, ya que las fechas cercanas a la Navidad y los fines de semana se ocupan desde meses antes en la mayoría de los salones. Es recomendable que desde el mes de Septiembre o de Octubre se soliciten presupuestos por lo menos en tres diferentes salones ú hoteles. Una vez que se selecciona el mas conveniente, se entrega el anticipo suponiendo una asistencia de 70 a 80 personas y en una fecha que esté comprendida preferentemente entre el 8 y el 14 de Diciembre. La cantidad supuesta de personas debe ser garantizada aunque la asistencia real no llegue al número contratado. Al hacer la contratación se deberá especificar el menú deseado y la distribución de las mesas para el convivio. Una vez que se tiene la fecha reservada, entonces se contrata el grupo musical que se prefiera para amenizar la reunión. La compra de los regalos para la rifa que se hace en la cena, se efectúa durante los primeros días del mes de Diciembre. Es requerido para estos días hacer llegar la invitación por escrito a todo el personal docente y administrativo, recabando la confirmación de su asistencia, así como el número de personas que asistirán.

En lo referente al desayuno, se solicitan también como mínimo tres cotizaciones para seleccionar el menú y el precio mas conveniente. En este desayuno, no se cobra a los maestros, solo se les invita con anticipación para que confirmen su asistencia al evento. 

XIX.-  PRESTAMOS A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

Se ha establecido la política de no conceder préstamos, sin embargo, existen casos en que por alguna causa de fuerza mayor necesite hacerse alguno. En tal caso lo que se recomienda es establecer un monto máximo de préstamo dependiendo de la disponibilidad de recursos. Al momento de otorgar un préstamo, es indispensable que la persona firme un recibo (formato XIV) en el que se expresen claramente las condiciones o plazo para pagarlo así como el consentimiento expreso de que al no dar cumplimiento, se le descontará por nómina la cantidad necesaria para liquidarlo. Este recibo se anexará a la póliza del cheque y podrá entregarse al deudor en el momento de liquidar el préstamo

XX.- AYUDANTIAS

Las ayudantías tienen la finalidad de que los alumnos colaboren como auxiliares en las actividades académicas de los laboratorios a cambio de una retribución económica quincenal.

Desde los primeros días de Agosto, la Secretaría Administrativa debe publicar la convocatoria en la que se señalan los requisitos y número de plazas disponibles. El período que comprenden es del 15 de Agosto hasta el 15 de Junio del año siguiente, cubriéndose los pagos en el día que corresponde la entrega de cheques de sueldos para el personal docente y administrativo, incluyendo los períodos de vacaciones de Semana Santa y de Navidad.

Dentro de los plazos señalados en la convocatoria, los alumnos deberán inscribirse utilizando el formato que para tal efecto se les proporciona en la Secretaría Administrativa. El alumno que resulta seleccionado para realizar la ayudantía en un determinado laboratorio, obtendrá la firma de aceptación del maestro respectivo en la hoja de su inscripción. Para todos aquellos que resultaron seleccionados, en la Secretaría Administrativa se les entregará un oficio en el cual se les informa detalladamente sobre las obligaciones contraídas, así como el procedimiento de pago.

XXI.- REGISTRO DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

Con el fin de que se lleve un control de la información particular de todos los empleados académicos y administrativos, es necesario que exista un expediente para cada uno de ellos.

Al momento de que ingresa a laborar en la Facultad  un empleado administrativo ya sea de planta o extra, es muy recomendable la realización de una entrevista con la finalidad de obtener sus datos generales, así como hacerle las recomendaciones pertinentes según el puesto que vaya a cubrir.

 Respecto al ingreso del personal académico, es necesario recabar las copias de los documentos que avalen su grado académico, constancias de cursos, currículum, etc..

En ambos casos es conveniente solicitarles copia del acta de nacimiento, Registro Federal de Causantes y  llenar el formato de registro que deberán colocarse en la parte inicial del expediente para una rápida localización de sus generales. 

XXII.- CONSEJO TÉCNICO

El Honorable Consejo Técnico sesiona de manera ordinaria cada mes y de forma extraordinaria cuando los asuntos a tratar así lo ameriten. La programación de las sesiones se hace semestralmente y se incluye en la agenda calendario que se entrega a la totalidad de los maestros al inicio de cada ciclo escolar.

El Consejo Técnico se conforma según lo establece la Ley Orgánica de la Universidad Autónoma de Chihuahua.

Los asuntos a tratar en el Consejo Técnico deben ser entregados por lo menos 48 horas antes de la sesión a fin de tener tiempo de contar con los antecedentes del caso y sobre esta base tomar el acuerdo. La solicitudes por escrito pueden ser entregadas a cualquier de los integrantes del Consejo en el plazo mencionado.

El Secretario administrativo en su carácter de Secretario del Consejo Técnico tiene como función tomar nota de los asuntos tratados en las sesiones a fín de elaborar el acta correspondiente, informar por escrito  los acuerdos a quien corresponda, y una vez aprobada el acta resguardarla e integrarla al libros de actas del H. Consejo Técnico.

XXIII.- ARCHIVO MUERTO

Es recomendable  resguardar los documentos de un año en cada uno de los departamentos, si esto es posible. De lo contrario cada departamento es responsable de guardar en cajas adecuadas y rotuladas, los documentos debidamente clasificados y llevarlos al archivo muerto. 

En el caso de expedientes de personal académico y Administrativo y alumnos, así como los expedientes de Consejo Técnico no deben de estar en el archivo muerto. Es responsabilidad de la secretaría académica resguardar los expedientes de los alumnos y de la secretaría administrativa los relacionados con el personal y con el Consejo Técnico

Por procedimiento se resguarda en el archivo muerto los documentos de 5 años anteriores en los casos del despacho del director y las cinco secretarías. Para el caso de los documentos contables se resguardan aquellos de 10 años anteriores.

Cada año deberá notificarse a la Universidad Autónoma de Chihuahua de los documentos que deben de eliminarse del archivo muerto para que disponga de ellos.

RECOMENDACIONES

Para que un procedimiento refleje con claridad la secuencia de las operaciones en un determinado proceso, es muy valioso el apoyo de los diagramas de flujo, ya que la representación gráfica proporciona mayor objetividad para la toma de decisiones.

De acuerdo con lo anterior, me permito proponer a quien me suceda en el cargo, que se dé a la tarea de agregar los diagramas a fin de complementar este Manual de Procedimientos.

Es importante destacar que para obtener un máximo rendimiento en el puesto de Secretario Administrativo, no bastaría solo el manual, sino buscar y procurar siempre la colaboración estrecha de todo el personal y además, algo imprescindible que consiste en la aportación de las habilidades ó experiencias que el administrador debe imprimir en su manera de actuar.

 En la medida que se vaya revisando y adecuando a los cambios y a las circunstancias, el manual se mantendrá como una valiosa herramienta para las sucesivas administraciones.

I   N   D   I   C   E
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