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Introduccion

El Manual de Organizacion de la Direccion General del Servicios Generales y Movilidad de la
Universidad Nacional Auténoma de México, es el documento mediante el cual se presenta informacién
detallada y sisteméatica acerca de los “Antecedentes”, “Atribuciones”, “Estructura Orgénica”, “Directorio
de funcionarios” y el “Glosario” donde se definen algunos de los conceptos utilizados.

Por su naturaleza y contenido, se pretende que el documento permita determinar con claridad los
campos de competencia y puntualice las responsabilidades funcionales sustantivas y de administracion
por cada una de las areas; se trata de un instrumento de consulta, tanto para el personal que la integra
como para las autoridades universitarias. Tiene como finalidad primordial proporcionar la informacién
necesaria acerca de sus objetivos y funciones de sus niveles jerarquicos existentes.

A efecto de mantener permanentemente actualizado este documento se tiene contemplada una revision
constante, que contara con el compromiso y colaboracion de los titulares de cada &rea, ello con el objeto
de que cada vez gque se realicen modificaciones en la estructura orgénica, funciones o actividades,
también se realicen en el “Manual de Organizacién” y quede armonizada su actualizacion.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1917 y sus Reformas.

Ley Orgéanica de la Universidad Nacional Autonoma de México.

D.O.F. 6 de enero de 1945 y sus Reformas.

Ley Federal del Trabajo. H. Congreso de la Unién. D.O.F. 1 de Abril de 1970 y sus Reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. H. Congreso de la Union. 4 de Mayo
de 2015.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
H. Consejo Universitario, 9 de marzo de 1945 y sus reformas.

Estatuto del Personal Administrativo de la UNAM.
H. Consejo Universitario, 20 de diciembre de 1975.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica de la Universidad Nacional Autbnoma de
México.

Gaceta UNAM, 25 de agosto de 2016.

Reglamento del Escudo y Lema de la UNAM. H. Consejo Universitario. 12 de Diciembre 1979.

Acuerdo que crea y establecen las funciones y estructura de la Secretaria de Prevencion, Atencion y
Seguridad Universitaria de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Gaceta UNAM, 5 de noviembre de 2018.

Acuerdo que actualiza las funciones de la Coordinacion de Archivos de la Universidad Nacional
Autobnoma de México y crea al Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios. Gaceta UNAM, 31 de

Julio de 2017.

Acuerdo que crea y establece las funciones y estructura de la Secretaria de Atencion a la Comunidad
Universitaria de la Universidad Nacional Autdnoma de México. El Rector. 10 de Diciembre de 2015.

Acuerdo por el que se establecen politicas institucionales para la proteccién de los derechos humanos

en la Universidad Nacional Autdnoma de México. El Rector. 5 de Junio de 2014.

Acuerdo por el que se implementa el uso de la firma electrénica avanzada en la UNAM. El Rector. 3 de
Octubre de 2005.

Acuerdo por el que se reestructura el Comité de Compras y Servicios de la Universidad Nacional
Auténoma de México. El Rector y el Presidente del Patronato. 5 de Abril de 2001.

Acuerdo mediante el cual se regula el registro patrimonial de los funcionarios y empleados de la
Universidad Nacional Auténoma de México. El Rector y Presidente del Patronato. 27 de Abril de 1998. y
Lineamientos para la instalacién de mantas, pendones y/o anuncios electronicos informativos en el /
campus Ciudad Universitaria. /
Gaceta UNAM, Comisién Especial de Seguridad del Consejo Universitario de la UNAM,17 de agosto de

2017. ; ;
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Lineamientos Generales para el Servicio de Estacionamientos Controlados de la Direccion General de
Servicios Generales.

Gaceta UNAM, Comisién Especial de Seguridad del Consejo Universitario de la UNAM, 8 de junio de
2015.

Lineamientos de seguridad para la operacion del sistema de transporte y la vialidad dentro del campus
de Ciudad Universitaria.

Gaceta UNAM, Comision Especial de Seguridad del Consejo Universitario de la UNAM, 28 de mayo de
2015.

Lineamientos generales para la igualdad de género en la UNAM. Comision Especial de Equidad de
Género del Consejo Universitario. 7 de Marzo de 2013.

Cadigo de ética de la Universidad Nacional Auténoma de México. Aprobado por el Consejo Universitario.
30 de Julio de 2015.
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Antecedentes
1963

1976, Enero 1

1989, Febrero 2
1997, Enero 27
1997, Junio 17

2000, Marzo 20

2001, Noviembre
15

2004, Enero 5

2013, Julio 29
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Se cred la Direccion General de Administracion, por acuerdo del Rector, Dr. Ignacio
Chavez Sanchez.

Por acuerdo del Rector, la Direccion General de Administracion desaparece, dando
lugar a la creacion de tres dependencias: la Direccion General de Presupuesto por
Programas, la Direccion General de Servicios Auxiliares y la Comision de Estudio de
Costos Académicos, las que pasan a formar parte de la Secretaria General Auxiliar.

Por acuerdo del Rector, la Direccion General de Servicios Auxiliares se transforma en
Direccién General de Proteccion a la Comunidad.

Por acuerdo del Rector, la Direccion General de Servicios Auxiliares pasa a formar parte
de la Secretaria Administrativa.

Por acuerdo del Rector se cred la Secretaria de Asuntos Estudiantiles en sustitucion de
la Secretaria Auxiliar.

La Direcciéon General de Proteccion a la Comunidad, cambia de nombre a Direccion
General de Servicios Generales.

Se publicé en Gaceta UNAM el Acuerdo que reorganiza la Secretaria Administrativa de
la Universidad Nacional Auténoma de México, en el que la Direccion General de
Servicios Generales queda adscrita a dicha Secretaria.

Se publico en Gaceta UNAM el Acuerdo que reestructura la Administracion Central para
fortalecer el proceso de reforma Universitaria. La Direccidn General de Servicios
Generales se transfiere a la Secretaria de Servicios a la Comunidad Universitaria con
idénticas facultades y responsabilidades.

Por acuerdo del Rector, la Direccion General de Servicios Generales, adhiere en sus
funciones a la Coordinacion de Archivos de la UNAM.

2015, Diciembre 10 Se publicé en Gaceta UNAM el Acuerdo que crea y establece las funciones y estructura

2018, Abril 09

de la Secretaria de Atencién a la Comunidad Universitaria de la Universidad Nacional
Auténoma de México: TERCERO. - Para el cumplimiento adecuado de sus funciones, la
Secretaria de Atencién a la Comunidad Universitaria, quedara conformada por: |.
Direccion General de Atencion a la Comunidad; Il. Direccion General de Orientacién vy
Atencion Educativa; Ill. Direccion General del Deporte Universitario; V. Direccién
General de Atencion a la Salud; V. Direccion General de Prevencion y Proteccion Civil;
VI. Direccion General de Servicios Generales y Movilidad, y VII. Programa de
Vinculacion con los Egresados de la UNAM.

Se publicé en Gaceta UNAM el Acuerdo que modifica el diverso por el que se crea y
establecen las Funciones y Estructura de la Secretaria de Atencién a la Comunidad
Universitaria de la Universidad Nacional Autbnoma de México, en el que la Direccion
General de Servicios Generales y Movilidad conserva las mismas funciones.
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2018, Noviembre  Se public6 en Gaceta UNAM el Acuerdo que crea y establecen las funciones y

05 . estructura de la Secretaria de Prevencién, Atencién y Seguridad Universitaria de la
Universidad Nacional Auténoma de Meéxico, en el que a la Direccion General de
Servicios Generales y Movilidad integra la funcién de coadyuvar en el disefio,
actualizacion e implementacion del plan maestro de seguridad para la UNAM.
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Atribuciones

|. Coadyuvar en el disefio, desarrollo e impulso de politicas institucionales en materia de
servicios generales, movilidad y transporte para la comunidad universitaria.
Il. Planificar la atencion de los requerimientos en materia de movilidad en Ciudad Universitaria,

para mejorar la vialidad y educacion vial de los usuarios del Sistema de Transporte Interno,
en sus distintas modalidades.

I. Apoyar operativamente el flujo vehicular en Ciudad Universitaria, las vias de conexion a la
red de transporte publico, asi como los términos del ingreso de vehiculos externos al campus
central incluyendo el servicio publico de transporte concesionado.

IV. Proporcionar los servicios de transporte interno, mediante un sistema integral que priorice las

opciones ambientalmente sustentables.
V. Concertar con las autoridades locales la prestacion del servicio plblico de transporte para la
atencion a la comunidad de los campus universitarios.

VI. Establecer y actualizar, en coordinacion con las instancias universitarias competentes, la
normativa en materia de organizacion y funcionamiento de los archivos de la Instituciéon.

|. Salvaguardar el Archivo General de la UNAM, los expedientes del alumnado y estudiantes de
instituciones incorporadas, y proporcionar servicio de consulta y recuperacion de
documentos.

VIIl. Realizar actividades de control y registro del parque vehicular universitario para efectos de
tramites administrativos externos.

IX. Administrar integralmente, con excepcién de lo correspondiente al Estadio Olimpico
Universitario, los estacionamientos controlados de Ciudad Universitaria y supervisar su uso
adecuado, incluyendo el resguardo y custodia tanto del area como de los vehiculos ahi
estacionados.

X. Supervisar el funcionamiento de los jefes de servicios adscritos, para el correcto desarrollo
de las actividades de intendencia.

XI. Evaluar los resultados de los programas, proyectos y actividades que realice para asegurar el

cumplimiento de sus objetivos y, en su caso, adoptar las medidas correctivas adecuadas.

I. Participar en los comités y demés cuerpos colegiados en los que de acuerdo a la normativa
universitaria se le designe como representante.

Xlll. Coadyuvar en el disefio, actualizacion e implementacion del plan maestro de seguridad para
la UNAM.

XIV. Las demas que le confiera el titular de la Secretaria de Atencion a la Comunidad Universitaria
y la Legislacion Universitaria.

vV

X
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Estructura Organica

00 Direccion General

00 00 01 Coordinacion de Gestion

00 01 Direccion de Movilidad

00 01 01 Subdireccion de Infraestructura Vial

00 01 01 01 Departamento de Infraestructura

00 01 01 02 Departamento de Disefio

00 01 01 03 Departamento de Estrategias de Conectividad
00 01 02 Subdireccion de Control de Movilidad

00 01 03 Coordinacion de Pumabls

00 01 03 01 Departamento de Operacion de Pumabus

00 01 04 Coordinacion de Bicipuma

00 01 04 01 Departamento de Control de Modulos A

00 01 04 02 Departamento de Control de Modulos B

00 01 05 Departamento de Control y Seguimiento

00 02 Subdireccion de Servicios

00 02 01 Coordinacion de Estacionamientos Controlados
00 02 01 01 Departamento de Administracion y Control

00 02 01 02 Departamento de Operacion de Estacionamientos
00 02 02 Departamento de Gestion Vehicular

00 02 03 Departamento de Intendencia General

00 03 Coordinacion de Archivos

00 03 01 Departamento de Archivo General

0003 02 Departamento de Normatividad y Capacitacion
000303 Departamento de Procesos Archivisticos

00 04 Departamento de Procesos Normativos

00 05 Departamento de Enlace y Seguimiento

00 06 Departamento de Informatica

00 06 01 Departamento de Desarrollo de Programas
00 07 Departamento de Fiscalizacion y Seguimiento
00 08 Unidad Administrativa

00 08 01 Departamento de Personal

00 08 02 Departamento de Presupuesto

00 08 03 Departamento de Bienes y Suministros

0008 04 Departamento de Servicios Generales
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Objetivo y Funciones
Direccion General

Objetivo

Planear, coordinar y vigilar el desarrollo de las politicas y programas de movilidad, a través de la
modernizacion de equipo y uso de tecnologia; al mismo tiempo dirige los servicios de archivo general,
administracion y capacitacién archivistica, gestion vehicular e intendencia general, en beneficio de la
comunidad universitaria y pablico en general.

Funciones

@ Organizar y dirigir el disefio, desarrollo e impulso de politicas institucionales en materia de
servicios generales, movilidad y transporte para la comunidad universitaria.

® Planear, coordinar, evaluar y dictar sus planes y programas, asi como, impulsar, conducir y
controlar las acciones y politicas de la Direccion General.

@ Emitir programas y actividades de educacion y cultura vial, que coadyuven a mejorar la movilidad
de Ciudad Universitaria.

@ Planear la atencion de los requerimientos en materia de movilidad en Ciudad Universitaria, para
mejorar la vialidad y educacion vial de los usuarios del Sistema de Transporte Interno, en sus
distintas modalidades.

e Proporcionar los servicios de transporte interno, mediante un sistema integral que priorice las
opciones ambientalmente sustentables.

@ Acordar con las autoridades locales la prestacion del servicio plblico de transporte para la
atencion a la comunidad de los campus universitarios.

® Establecer y autorizar, en coordinacion con las instancias universitarias competentes, la normativa
en materia de organizacion y funcionamiento de los archivos de la Institucion.

@ Vigilar la salvaguarda del Archivo General de la UNAM, los expedientes de alumnos y estudiantes
de instituciones incorporadas, y proporcionar servicios de consulta y recuperacién de documentos.

MO-DGSG763.01/Febrero 2024 4A
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e Coordinar las actividades de control y registro del parque vehicular universitario para efectos de
tramites administrativos externos.

@ Administrar integralmente, los estacionamientos controlados de Ciudad Universitaria que le sean
asignados y supervisar su uso adecuado, incluyendo el resguardo y custodia tanto del drea como
de los vehiculos ahi estacionados.

@ Coordinar la supervisién de los jefes de servicios adscritos, para el correcto desarrollo de las
actividades de intendencia.

e Coadyuvar en el disefio, actualizacién e implementacion del Plan Maestro de Seguridad para la
UNAM.

e FEvaluar los resultados de los programas, proyectos y actividades que realice para asegurar el
cumplimiento de sus objetivos y, en su caso, adoptar las medidas correctivas adecuadas.

@ Presidir en los comités y demas cuerpos colegiados en los que de acuerdo con la normativa
universitaria se le designe como representante.

@ Suscribir, en el ambito de su competencia, convenios de colaboracion con entidades de la UNAM
e instituciones externas.

e Difundir a las dependencias y entidades de la UNAM y a la comunidad universitaria las
disposiciones vigentes que les sean aplicables, en materia de movilidad, archivo y servicios
generales de apoyo logistico.

@ Planear, organizar, dirigir y controlar el ejercicio y administracion de los recursos financieros,
humanos y materiales asignados a la dependencia.

® Las demas que le confiera el titular de la Secretaria de Prevencion, Atencion y Seguridad
Universitaria y la Legislacién Universitaria.
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Coordinacion de Gestién

Objetivo

Apoyar a la persona titular de la Direccion General, mediante la organizacién de sus actividades, la
tramitacion oportuna de su correspondencia, la atencidén y comunicacion profesional con autoridades de
la UNAM, con instituciones publicas y privadas, asi como con el plblico en general y con las areas de la
dependencia, a fin de facilitar el seguimiento, cumplimiento y verificacion de las actividades de la
persona titular de la Direccion General.

Funciones

@ Coordinar, dirigir y planear las actividades que conforman la Direccién General.

e Coordinar reuniones de trabajo con instancias, internas y externas, para atender los asuntos
relativos a su competencia.

® FElaborar de acuerdo con las instrucciones de la persona titular de la Direccion General la agenda
de trabajo y enlace con instancias internas y externas que le requieran, asi como participar en
grupos de trabajo multidisciplinarios.

e Organizar el material de apoyo técnico que requiera la persona titular de la Direccién General para
el desarrollo de sus funciones y el desahogo de sus reuniones.

@ Recopilar la correspondencia, controlar el archivo de la documentacién oficial y confidencial que
deba hacerse llegar a la persona titular de la Direccion General.

e Coordinar la elaboracién de documentos de trabajo, asi como la entrega de correspondencia a
nombre de la Direccidon General, conforme a las instrucciones recibidas.

@ Difundir a las areas que integran la Direccidén General los pormenores de la agenda de trabajo del
titular y coordinar las acciones de éstas para el desahogo de eventos y reuniones.

@ Proporcionar con oportunidad las 6rdenes e instrucciones que gire la persona titular de la
Direccion General a los titulares, para su observancia y cumplimiento.
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e Organizar y dar seguimiento a las instrucciones de la persona titular de la Direccién General con
la persona titular de la Unidad Administrativa y mantenerlo informado sobre el estatus de las
mismas.

® Mantener actualizada la agenda con nombres, cargo, ubicacion laboral y teléfonos, para apoyar
en la comunicacion a la persona titular de la Direccion General, concertar y gestionar citas,
reuniones y eventos.

e Concentrar un registro puntual de las actividades desarrolladas en la oficina de la persona titular
de la Direccion General.

e Informar diariamente sobre los temas que contienen la correspondencia, las llamadas telefonicas
que implican acciones de atencién urgente por parte del titular de la dependencia.

@ Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad de la materia.

@ Las demas actividades que le encomiende a la persona titular de la Direccion General.

MO-DGSG763.01/Febrero 2024 4A 15
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Direccion de Movilidad

Obijetivo

Dirigir el disefio, desarrollo y operacion de las politicas y programas institucionales en materia de
movilidad, impulsando el mejoramiento de las condiciones de transito, asi como el desarrollo de
infraestructura vial y de transporte en beneficio de la comunidad universitaria.

Funciones

® Dirigir las acciones de investigacion, innovacion, regulacién, ejecucién de planes y programas en
materia de movilidad y vialidad en la UNAM.

e Coordinar la planificacion de la atencion de los requerimientos en materia de movilidad en Ciudad
Universitaria, para mejorar la vialidad y educacion vial de los usuarios de los servicios de transporte
interno de Pumabs y Bicipuma.

@ Aprobar mecanismos para mejorar el flujo vehicular en Ciudad Universitaria, las vias de conexion
a la red de transporte publico, asi como los términos del ingreso de vehiculos externos al campus
central incluyendo el servicio plblico de transporte concesionado.

e Coordinar la prestacién de los servicios de transporte interno de Pumabus y Bicipuma, mediante
un sistema integral que priorice las opciones ambientalmente sustentables.

® Aprobar la creacion y modificacion de rutas, itinerarios, horarios, frecuencias, asi como ordenar el
cambio de bases y paraderos de los sistemas de transporte interno Pumabus y Bicipuma.

@ Implementar las politicas institucionales a fin de cubrir las necesidades, optimizando el servicio de
los estacionamientos controlados.

® Aprobar los mecanismos de coordinacién con otras autoridades internas y externas en materia de
transporte y movilidad de los campus universitarios.

@ Colaborar con las autoridades locales la prestacion del servicio plblico de transporte para la
atencion a la comunidad de los campus universitarios.

Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

MO-DGSG763.01/Febrero 2024 4A

16



Universidad Nacional Auténoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion General de Servicios Generales y Movilidad

VANIVER4DAD NACIONAL
AVENTMA DE
MEXICO

@ Proponer a la persona titular de la Direccién General programas y campanas de capacitacion y
difusion permanentes de cultura y concientizacion de la movilidad, asi como las medidas
necesarias para modernizar los sistemas de transporte interno de la UNAM.

@ Asesorar a la persona titular de la Direccion General y a las autoridades universitarias en materia
de transporte, vialidad y movilidad, proporcionando la mformamon requerida a efecto de brindar
elementos para la toma de decisiones.

@ Dirigir el apoyo en las acciones de control y disciplina en transito vehicular dentro de las
instalaciones de Ciudad Universitaria y sus diferentes campus universitarios.

e Evaluar las propuestas de nuevos proyectos que le presenten las diferentes areas a su cargo.

e Participar en las comisiones, comités y cuerpos colegiados que le indique la persona titular de la
Direccion General.

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de transporte y movilidad de los diferentes
servicios de transporte dentro de Ciudad Universitaria.

@ Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demés que le encomiende la persona titular de la Direccion General.
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Subdireccion de Infraestructura Vial

Obijetivo
Contribuir en la mejora de las condiciones y funcionalidad de la infraestructura vial y elementos que la
complementan, para brindar servicios y movilidad eficiente en beneficio de la comunidad universitaria.

Funciones

e Participar en la planeacién y coordinacion de los proyectos de movilidad que necesiten
mantenimiento, reparacion o construccién en cuanto a infraestructura vial.

@ Coordinar la elaboracion de un registro anual de la infraestructura vial existente, nueva y
modificada del campus de Ciudad Universitaria.

® Analizar y seleccionar los requerimientos en materia de infraestructura vial para agilizar la
movilidad en el campus universitario.

@ Programar y realizar recorridos en el campus universitario para la identificacion de necesidades
de infraestructura vial, para generar propuestas de intervencion, con base en los levantamientos de
informacién correspondientes.

@ Establecer colaboraciones con instancias universitarias para atender sus solicitudes de acuerdo a
las necesidades identificadas en cuanto a infraestructura vial y movilidad.

@ Colaborar con las distintas areas de la Direccion General para el desarrollo de proyectos
especiales.

@ Coordinar al personal a su cargo y vigilar el buen uso de los recursos materiales, con los que
cuenta la Subdireccién.

e Coparticipar con el superior jerarquico en los avances y modificaciones en el cumplimiento de los
programas y proyectos establecidos.

Universidad Nacional Autonoma de México
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e Gestionar ante las instancias correspondientes los trabajos necesarios para mantener en
condiciones dptimas la infraestructura vial en el campus universitario.

@ Coadyuvar en el disefio de modelos de vialidad, que permitan el uso integral de la infraestructura
vial y optimizar los tiempos de traslado de la comunidad en el campus universitario.

e Participar en los grupos de trabajo que sean asignados en materia de movilidad y uso de la
infraestructura vial.

e Promover el uso integral de la infraestructura vial en el campus universitario.

® Emitir documentos estadisticos en materia de movilidad interna y externa, como referentes para la
toma de decisiones.

e Pariicipar como Secretario de la Comisién Local de Seguridad y Enlace de Prevencion
Universitaria, tal y como se especifica en los Lineamientos para la Creacion y Operacién de las
Comisiones Locales de Seguridad de la Universidad Nacional Auténoma de México, publicados en
Gaceta UNAM el 22 de mayo de 2023.

® Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demés que le encomiende la persona titular de la Direccion de Movilidad.
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Departamento de Infraestructura

Obijetivo

Identificar en el desarrollo de las actividades de la Subdireccién de Infraestructura Vial lo relativo al
disefio, planteamiento e implementacion operativa de esquemas para la evaluacion y seguimiento que

sean necesarias para el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades de movilidad en los campus
universitarios.

Funciones

@ Proponer mecanismos de coordinacién con las autoridades institucionales y otros sectores en
materia de instalacion y mejoramiento de la infraestructura vial del campus universitario, que
garanticen un mejor desplazamiento a la comunidad universitaria.

@ Apoyar en las tareas relativas a la ingenieria vial y sefialamiento de la infraestructura vial.

@ Participar en la elaboracion del prontuario de contenidos y definiciones sobre el tema de movilidad
propia de Ciudad Universitaria.

@ Realizar el diagnéstico del estado fisico de la infraestructura vial de Ciudad Universitaria.

@ Elaborar reportes de impacto ambiental que se generen a través de las acciones y programas de
la Direccion General.

® Preparar los estudios de impacto — beneficio de los proyectos de infraestructura vial.
@ Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad Universitaria.

® Las demas que le encomiende la persona titular de la Subdireccion de Infraestructura Vial.
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Departamento de Disefo

Objetivo

Disefar y proponer la imagen de los programas de promocion y difusion, en materia de movilidad y
prestacion de servicios, que autorice la persona titular de la Direccién General, para implementarse en
los diferentes medios de comunicacion de la Universidad Nacional Auténoma de México.

Funciones

® Elaborar y proponer los disefios e imagen de las actividades institucionales que realice la
Direccion General en medios audiovisuales, fisicos y digitales.

e Elaborar un prontuario de contenidos y definiciones sobre el tema de movilidad propia de Ciudad
Universitaria.

@ Producir la impresion profesional de los documentos autorizados por la persona titular de la
Direccion General.

@ Elaborar y proponer los disefios e imagen de la infraestructura vial de Ciudad Universitaria, asi
como de los planteles de Bachillerato y Unidades Multidisciplinarias.

@ Preparar la proyeccion grafica de los proyectos propuestos para atender el tema de movilidad.

@ Elaborar las presentaciones de anteproyectos y proyectos que se presentaran ante instancias y
comités correspondientes.

® Disefar la sefialética de acuerdo con las necesidades especificas de los campus universitarios.

@ Proponer a la persona titular de la Subdireccion de Infraestructura Vial, acciones de obra y
mantenimiento de la infraestructura vial del campus.

® Recopilar informacion sobre los requerimientos en materia de movilidad y proponer mejoras en
base a la infraestructura existente y a los recursos presupuestales autorizados.
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e Disefiar los mapas topograficos que le sean solicitados por sus superiores para integrar los
informes y/o acuerdos correspondientes.

@ Proporcionar la informacién que le sea solicitada por las areas que integran la Direccion General y
apoyarlas en sus requerimientos de disefio gréafico y arquitectonico.

@ Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demés que le encomiende la persona titular de la Subdireccion de Infraestructura Vial.
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Departamento de Estrategias de Conectividad

Objetivo
Coadyuvar a la Subdireccién de Infraestructura Vial en la realizacion de estudios, anélisis, diagnésticos
e intervenciones que permiten fortalecer la movilidad en Ciudad Universitaria.

Funciones

@ Procurar el adecuado cumplimiento de los programas implementados en materia de movilidad,
conectividad y transporte de la comunidad universitaria.

@ Proponer modificaciones en la infraestructura vial en el campus universitario, para ofrecer
alternativas de conectividad en beneficio de la comunidad universitaria.

e Realizar propuestas de transferencia modal para conectar y facilitar el desplazamiento de la
comunidad universitaria, de acuerdo con las areas mas visitadas.

e Informar a las diferentes areas de la dependencia las acciones que en materia de conectividad e
infraestructura se desarrollen en la Direccion General.

@ Participar en la elaboracion de documentos estadisticos en materia de movilidad interna y externa,
como referentes y elementos para la toma de decisiones.

e Tramitar la solicitud de cuenta de correo institucional del personal de la Direccién General que lo
requiera.

@ Participar en los recorridos en el campus universitario, programados por la por la Subdireccion de
Infraestructura Vial.

® Apoyar a la Subdireccion de Infraestructura Vial en la elaboracién y tramitacion de solicitudes de
trabajo, dirigidas a la Direccion General de Obras y Conservacion y demas instancias
universitarias.

® Apoyar a la Subdireccion de Infraestructura Vial en el levantamiento de informacién y registros
fotogréficos.
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e Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ las demés que le encomiende la persona titular de la Subdireccion de Infraestructura Vial.
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Subdireccion de Control de Movilidad

Objetivo

Contribuir al cumplimiento de la movilidad oportuna de la comunidad universitaria y publico en general, a
través del monitoreo constante de los programas Pumabus y Bicipuma, asi como de la coordinacion del
sistema semaforico de Ciudad Universitaria.

Funciones

e Coordinar el monitoreo de los programas Pumabus, Bicipuma y semaforos, asi como vigilar el
seguimiento via remota de los tres programas almacenando la informacién y emitir los reportes
correspondientes.

@ Controlar y organizar el sistema de seméforos, asi como de los dispositivos de control de transito
en Ciudad Universitaria.

@ Planear y proponer modificaciones a los procedimientos de los diversos programas y actividades
de movilidad y transporte, de acuerdo con su efectividad.

@ Emitir los reportes e informes sobre las actividades realizadas que le sean solicitadas por la
persona fitular de la Direccion de Movilidad.

e Vigilar el seguimiento via remoto a la totalidad de las unidades del sistema y almacenar la
informacion que genera el rastreo en tiempo real de todas las unidades.

e Coordinar la integracion de los elementos técnicos y estadisticas de la operacién de las unidades
vehiculares objeto del monitoreo, para que se definan las estrategias operativas, que establezcan
las autoridades correspondientes, para la mejora del servicio proporcionado a la comunidad
universitaria.

@ Proponer el programa de mantenimiento continuo en los seméforos, para la correccion de
cualquier variacion, atendiendo los procedimientos administrativos.

@ Coordinar las actividades y al personal del Centro de Monitoreo, asi como, administrar los
recursos asignados a la Subdireccion.
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e Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demés que le encomiende la persona titular de la Direccién de Movilidad.
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Coordinacion de Pumabs

Objetivo .
Coordinar y controlar la prestacion del servicio de transporte interno gratuito “Pumabus”, para trasladar a
la. Comunidad Universitaria hacia las Facultades, Institutos, Dependencias Administrativas e
Instalaciones Deportivas de Ciudad Universitaria, con mayor oportunidad, operacién segura, eficaz,
eficiente y de calidad, privilegiando a la comunidad universitaria, mediante la implementacién de
sistemas y mecanismos adecuados.

Funciones
e Coordinar la operacion del Sistema Pumabis, que brinda servicio de transporte gratuito al interior
de Ciudad Universitaria.

e Organizar y controlar el funcionamiento de rutas, asi como la asignacion de operadores.

@ Vigilar las actividades del taller mecanico que atiende el mantenimiento preventivo y correctivo de
las unidades de Pumabls.

@ Coordinar con el area de vialidad los operativos que se realizan en apoyo al desarrollo de las
funciones de movilidad de la Direccion General.

® Apoyar la circulacion en los circuitos de Ciudad Universitaria mediante el uso de unidades del
area de vialidad y de vehiculos con informacion en pantallas que fomente la educacion vial de
peatones, ciclistas, motociclistas y automovilistas.

e Vigilar la operacion del arco de lavado de las unidades de Pumabus para mantenerlos aseados.
e Coordinar el despacho de combustible biodiésel a las unidades de Pumabds.

e Concentrar, resguardar y dar seguimiento a la informacién generada por registro y control de las p
unidades que ingresan al taller mecanico para su reparacion, para la integracién de reportes.

e Controlar cualquier eventualidad que se presente respecto a la operaciéon de Pumabus.
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@ Mantener actualizados los mapas de las rutas y paraderos, instalados en los puntos definidos de
los circuitos del campus de Ciudad Universitaria.

e Proponer el programa de mantenimiento de paraderos e infraestructura de Pumabds, asi como las
acciones de mejora del Sistema.

e Coordinar las actividades y logistica para apoyar con el servicio de Pumabls en eventos
especiales que celebre la UNAM en el campus de Ciudad Universitaria.

e Coordinar y vigilar el adecuado uso del equipo de transporte asignado al personal de la
Coordinacion.

e Coadyuvar, con las areas que integran la Direccion General, en la recopilacion de informacion
para la elaboracién de reportes y difusion de los servicios a su cargo.

e Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccion de Movilidad.
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Departamento de Operacién de Pumabls

Objetivo
Controlar y vigilar el servicio de transporte interno gratuito “Pumabus” para garantizar el desplazamiento

de la comunidad universitaria hacia las Facultades, Institutos, Dependencias Administrativas e
Instalaciones Deportivas de Ciudad Universitaria.

Funciones

e Tramitar administrativamente los requerimientos de reparacion de las unidades, vigilando el buen
funcionamiento de las mismas y generar los reportes de cada reparacion, por unidad y conductor e
informar al taller mecénico.

@ Informar a la persona titular de la Coordinacion de Pumabls de las anomalias en el servicio de
transporte tales como: unidades circulando con puertas abiertas, unidades fuera de ruta, unidades
descompuestas, a exceso de velocidad y/o si los operadores realizan las paradas en todos los
paraderos indicados en la ruta que estan cubriendo.

@ Apoyar en el control de personal para buscar la eficiencia en la operatividad a través de gestionar
las incidencias del personal que conforma la Coordinacién, autorizar los permisos solicitados en
tiempo y forma a los responsables de las Areas.

e Coordinar y vigilar la realizacién de servicios de transporte solicitados por las dependencias del
campus universitario.

@ Revisar durante los periodos vacacionales los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo,
que se realizan a las unidades del Sistema de Transporte Interno Pumabus.

@ Informar al superior jerarquico sobre el servicio en la totalidad de las rutas, asi como los avances
y modificaciones en las mismas, ya sea por marchas, accidentes o incidentes para agilizar la
movilidad de la comunidad universitaria.

e Controlar y adaptar de acuerdo con las necesidades la frecuencia de paso en cada ruta.

e Vigilar el area de lavado de unidades y suministro de combustible.
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® Apoyar la operacion de Pumabus en casos especiales, tales como: cortes viales, suspension de
rutas en casos de marchas, mitines, bloqueos, entre otros eventos.

@ FElaborary presentar los reportes e informes que le sean solicitados.

® Administrar las cuentas de correo de los servicios que presta la Coordinacion y atender de
manera oportuna las quejas y sugerencias que realicen los usuarios.

@ Brindar la atencion a usuarios via correo electronico y via telefénica.

® Elaborar el reporte diario de arranque de unidades y reportes mensuales de servicios
extraordinarios.

e Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

® Las demés que le encomiende la persona titular de la Coordinacién de Pumabus.
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Coordinacion de Bicipuma

Obijetivo

Coordinar un servicio eficiente de préstamo de bicicletas gratuito y promover el uso de la bicicleta en la
comunidad universitaria como un transporte sustentable, recreativo y saludable para mejorar su
movilidad dentro de Ciudad Universitaria.

Funciones

e Coordinar la operacién del Programa Bicipuma y las actividades en todos los médulos, para el
préstamo de bicicletas a la comunidad universitaria.

e Coordinar los eventos y actividades extraordinarias que impliquen la participacion de Bicipuma.

@ Programar y solicitar el mantenimiento de las bicicletas, de la ciclovia e infraestructura ciclista, asi
como la adquisicion de refacciones y herramientas necesarias, para prestar en condiciones 6ptimas
el servicio.

e Verificar el estado que guardan las bicicletas y valorar peridicamente el desgaste por el uso
intenso en el servicio, para reparar las que tengan dafios menores o dar de baja las que presenten
dafos irreparables que pongan en riesgo a los usuarios.

e Colaborar en el reporte del robo o extravio de bicicletas propiedad de la Direccidn General, a fin
de mantener el control sobre el inventario total de bicicletas y rastrear aquellas que no hayan sido
devueltas oportunamente.

@ Proponer programas y proyectos para mejorar la imagen, calidad y eficiencia del servicio con el
adecuado mantenimiento de las instalaciones.

@ Coadyuvar con las areas de la Direccion General en el fomento de la cultura vial y en la
percepcion del uso de la bicicleta como medio de transporte eficiente y seguro para desplazarse
dentro del campus de Ciudad Universitaria.

e Organizar y promover eventos que posicionen al Programa Bicipuma como uno de los mejores
sistemas de préstamo de bicicleta publica.
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@ Proponer la ampliacion de la ciclopista, asi como la actualizacién de la infraestructura adecuada
para ciclistas en Ciudad Universitaria, mediante la proyeccion de beneficios.

@ Mantener actualizado el sistema de préstamo de bicicletas, para que el servicio se brinde de
manera expedita a los usuarios.

@ Regulary vigilar los correos y medios institucionales a través de los cuales se difunde la imagen y
el servicio de Bicipuma.

@ Elaborar informes para la persona titular de la Direccion de Movilidad sobre el estatus de todo lo
referente a la Coordinacion de Bicipuma.

@ Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

® Las demas que determine la persona titular de la Direccion de Movilidad.
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Departamento de Control de Médulos A

Objetivo

Asegurar que el servicio de Bicipuma se brinde de manera adecuada a la comunidad universitaria de los
Médulos “A” cuyo horario comprende de lunes a jueves 06:00 a.m. a 03:45 p.m. y los viernes de 06:00
a.m. a 03:00 p.m., para realizar el control y beneficiar la movilidad interna en el campus.

Funciones
e Vigilar el funcionamiento en los modulos ubicados en los puntos estratégicos de Ciudad
Universitaria.

@ Distribuir la dotacién de bicicletas para que sean las adecuadas en cada médulo.

e Vigilar la sistematizacion de la informacion correspondiente a los usuarios, las bicicletas y el
numero de servicios que se dan por dia.

® Vigilar la operacion, mantenimiento y funcionamiento de las bicicletas, del equipo y de los
materiales necesarios para dar el servicio de préstamo.

Programar el mantenimiento de las unidades que transportan las bicicletas.
@ Coordinar al personal que atiende los médulos.

Verificar que los médulos asignados cuenten con los insumos necesarios para brindar el servicio.

Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demas que le asigne la persona titular de la Coordinacion de Bicipuma.
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Departamento de Control de Médulos B

Objetivo

Asegurar que el servicio de Bicipuma se brinde de manera adecuada a la comunidad universitaria de los
Mbdulos “B” cuyo horario comprende de lunes a jueves 07:35 a.m. a 05:15 p.m. y los viernes de 07:55
a.m. a 05:15 p.m., para realizar el control y beneficiar la movilidad interna en el campus.

Funciones
e Vigilar el funcionamiento en los modulos ubicados en los puntos estratégicos de Ciudad
Universitaria.

@ Distribuir la dotacion de bicicletas para que sean las adecuadas en cada modulo.

e Vigilar la sistematizacion de la informacion correspondiente a los usuarios, las bicicletas y el
ndmero de servicios que se dan por dia.

® Vigilar la operacion, mantenimiento y funcionamiento de las bicicletas, del equipo y de los
materiales necesarios para dar el servicio de préstamo.

e Programar el mantenimiento de las unidades que transportan las bicicletas.

@ Coordinar al personal que atiende los modulos.

@ Verificar que los médulos asignados cuenten con los insumos necesarios para brindar el servicio.
@ Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

® Las demas que le asigne la persona titular de la Coordinacion de Bicipuma.
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Departamento de Control y Seguimiento

Objetivo
Dar seguimiento técnico a las instrucciones, acuerdos y asuntos encomendados por la persona titular de

la Direccion de Movilidad e informarle sobre el estatus de los mismos, coadyuvando a una gestion eficaz
de las tareas asignadas, asi como el cumplimiento de los objetivos de la Direcciéon de Movilidad.

Funciones

@ Proporcionar apoyo a la persona titular de la Direccién de Movilidad en la atencion, desahogo y
coordinacion de los asuntos y comisiones que le sean asignados.

® Apoyar a la persona ftitular de la Direccién de Movilidad en la preparacion y ejecucién de
reuniones con el proposito de integrar y dar seguimiento a los acuerdos generados y mantenerlo
informado sobre el estatus de los mismos.

e Solicitar a las instancias correspondientes la informacion necesaria para mantener informado de
manera permanente a la persona titular de la Direccion de Movilidad, sobre los asuntos que se
atienden en la misma.

® Elaborar diversos reportes e informes solicitados por la persona titular de la Direccién de
Movilidad.

@ Reunirse periédicamente con la persona titular de la Direccion de Movilidad para presentar a su
consideracion documentos, propuestas y otros requerimientos relacionados con sus funciones.

@ Organizar, administrar y conservar los archivos de su area conforme a la normatividad
universitaria.

@ Atender las demas funciones de apoyo gue le encomiende la persona titular de la Direccién de
Movilidad. Vs

MO-DGSG763.01/Febrero 2024 4A 35




Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion General de Servicios Generales y Movilidad
VNIVER4ADAD NACIONAL
AVENMA DE
MEXICO

Subdireccion de Servicios

Objetivo
Apoyar a las dependencias y entidades de la UNAM a través de la prestacion de los servicios generales,
bajo su supervisién en labores de estacionamientos, intendencia, gestion vehicular y apoyo logistico.

Funciones

® Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relativas a los servicios de estacionamientos
controlados, transporte e intendencia.

e Coadyuvar en el disefio, desarrollo e impulso de politicas institucionales en materia de servicios
generales relacionados con intendencia, control vehicular del parque universitario asignado a las
dependencias, estacionamientos controlados de las diferentes dependencias y entidades de la
UNAM, apoyo logistico a eventos especiales, entre otros.

@ Definir con los jefes de los diferentes departamentos los mecanismos para supervisar el
cumplimiento de las acciones encomendadas.

@ Plantear al superior jerarquico sobre el avance en el cumplimiento de los programas establecidos.
@ Coordinar el apoyo logistico a las dependencias que lo soliciten en la realizacion de eventos.

e Coordinar la participacion del personal en actividades extraordinarias y aplicacion de examenes
de ingreso a Bachillerato y a la Licenciatura UNAM.

@ Coordinar al personal que supervisa el servicio de despacho de gasolina en la Estacién de
Servicio “Copilco”.

® Coordinar que los tramites vehiculares (pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos y
derecho de refrendo, altas, bajas, renovaciones y/o reposiciones de tarjetas de circulacién, revistas
vehiculares (pasajeros y carga), pélizas de seguros, etc.) de las unidades de las dependencias y
entidades de la UNAM se realicen en tiempo y forma.
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@ Ordenar y controlar el adecuado uso del equipo de transporte utilitario de la Direccion General
bajo su cargo, asi como su mantenimiento.

@ Planear y otorgar servicios de apoyo a las diversas solicitudes que las diferentes dependencias y
entidades universitarias hagan llegar:
Limpieza de vidrios externos;
Servicios de carga, correspondencia y limpieza de areas;
Apoyo de servicios de limpieza en las bases de vigilancia de la Direccion General de Analisis,
Proteccion y Seguridad Universitaria, bases de Pumabus, casetas de cobro de estacionamientos
controlados, Bicipuma y Estacion de Servicio “Copilco” (gasolinera);
Asignacion de oficiales de transporte, jefes de servicio y auxiliares de intendencia.

® Apoyar oportunamente a las areas de la Direccién General, con unidades vehiculares que
requieran para cubrir sus necesidades de servicios y traslados oficiales; asi como mantenerlos vy
conservarlos en Optimas condiciones fisicas, mecanicas y de funcionamiento para garantizar la
seguridad y confianza a los usuarios.

e Definir y autorizar los calendarios de las actividades que le presenten los responsables de los
departamentos bajo su adscripcién.

e Apoyar a la persona titular de la Direccion General en los asuntos administrativos y especiales
que le encomiende para el 6ptimo funcionamiento de la dependencia.

e Vigilar el funcionamiento de los jefes de servicios adscritos, para el correcto desarrolio de las
actividades de intendencia.

@ Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demas que determine la persona titular de la Direccion General.
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Coordinacion de Estacionamientos Controlados

Obijetivo
Coordinar el servicio de estacionamiento seguro a través de los inmuebles bajo su control y
administracion para salvaguardar los automéviles y/o motos de la Comunidad Universitaria.

Funciones

@ Evaluar y disefiar anualmente los requerimientos de la Coordinacién de Estacionamientos
Controlados, con la elaboracion del Programa Operativo Anual.

@ Definir, proponer y en su caso, implementar acciones sustantivas para la operacion eficiente de
los estacionamientos controlados administrados por la Direccion General.

@ Organizar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos para el funcionamiento de los
estacionamientos controlados, con la finalidad de que se encuentren operando de conformidad con
los requerimientos de cada uno de ellos.

e Vigilar el cumplimiento de las relaciones laborales del personal adscrito a la Coordinacion de
conformidad a la normatividad universitaria vigente.

e Establecer mecanismos de control para la supervision de las actividades del personal adscrito a la
Coordinacion.

® Autorizar y/o renovar la expedicién de tarjetones y tarjetas de proximidad para acceso a los
estacionamientos controlados administrados por la Direccion General, de acuerdo con los
Lineamientos Generales para el Servicio de Estacionamientos Controlados de la Direccién General
de Servicios Generales vigentes.

® Fiscalizar las gestiones ante las aseguradoras, cuando se genera un dafio al patrimonio
universitario, de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Coordinacidn.

@ Efectuar las gestiones correspondientes, para que se atienda cualguier accidente, incidente o
ilicito que afecte el orden dentro de los estacionamientos controlados.
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@ Coordinar la asistencia a los usuarios ante cualquier incidente que implique robo, dafio parcial o
total a los vehiculos, en el interior de los estacionamientos.

@ Proponer y coordinar la operacion en los estacionamientos controlados de la Direccion General en
eventos especiales.

e Coadyuvar con las diferentes areas de la Direccidn General, la atencion a los requerimientos de
las dependencias y entidades en los eventos especiales.

® Asistir en representacion de la Direccidn General a las diversas reuniones relativas a eventos,
operativos y demas actos relacionados con la operacion de estacionamientos controlados que
soliciten las dependencias universitarias.

® Acudir a diversas reuniones de trabajo en representacion de la persona titular de la Direccion de
Movilidad y/o el titular de la dependencia relacionadas con estacionamientos en materia de
movilidad.

e Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.
® Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccién de Movilidad.

® Recibir y fiscalizar la administracion del fondo fijo asignado a la Coordinacion de
Estacionamientos Controlados e informar al superior jerarquico.

@ Las inherentes al cargo.
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Departamento de Administracién y Control

Objetivo

Coordinar la recepcion, conteo, liquidacion, facturacion y entero de los recursos que ingresen por
concepto de cobro del servicio de estacionamiento en los diferentes estacionamientos administrados por
la Direccion General para mantener un 6ptimo control financiero de dichos recursos, asi como apoyar a
la persona ftitular de la Unidad Administrativa en la gestion y administracién de los recursos humanos,
materiales y presupuestales asignados a la Jefatura de Administracion y Control.

Funciones

@ Administrar y fiscalizar la operacién financiera de los estacionamientos controlados administrados
por la Direccion General.

@ Solicitar, administrar y mantener actualizado el inventario de boletos para brindar el servicio en los
estacionamientos administrados por la Direccion General.

@ Elaborar informes mensuales sobre los ingresos obtenidos, boletaje utilizado y los que le sean
solicitados por los supervisores jerarquicos.

e Contabilizar los recursos entregados diariamente por los jefes de control de cada uno de los
estacionamientos controlados administrados por la Direccion General.

® Realizar las liquidaciones diarias de los recursos obtenidos por el concepto del servicio de
estacionamiento.

e Efectuar la facturacion de los ingresos percibidos por el servicio de estacionamiento.

® Entregar los recursos captados por la prestacion de servicios de estacionamiento en los diferentes
inmuebles administrados por la Direccién General, a la empresa de traslado de valores, para su
deposito en la cuenta concentradora de la UNAM.

@ Coordinar con la persona titular de la Unidad Administrativa de la Direccion General, la
informacion sobre facturacion y depésito de los recursos captados en los estacionamientos
controlados administrados por la Direccién General.
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® Fiscalizar el registro y control diario de recursos por concepto de cobro de cuota por el servicio de
estacionamiento.

@ Elaborar informes mensuales, sobre la ocupacion de los estacionamientos, ingresos obtenidos y
boletaje utilizados, emitir los reportes que le sean solicitados por las distintas instancias; asi como,
elaborar informes estadisticos de los ingresos captados y vehiculos ingresados en los
estacionamientos controlados, administrados por la Direccidon General y proporcionar la informacién
a la persona titular de la Unidad Administrativa.

® Proponer a la persona titular de la Unidad Administrativa, mecanismos de control y evaluacién de
los recursos captados por la operacién de los estacionamientos controlados.

® Realizar arqueos de los recursos ingresados por concepto del servicio de estacionamientos y en
su caso reportarlos a la persona titular de la Unidad Administrativa.

@ Elaborar las diferentes solicitudes de compras y servicios de los diversos insumos necesarios
para la operacién del Departamento de Administracion y Control de los estacionamientos
controlados (boletos, rollos térmicos, etc.).

@ Elaborar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demés que le encomiende la persona titular de la Unidad Administrativa.

@ Lasinherentes al cargo.
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Departamento de Operacion de Estacionamientos

Objetivo

Coordinar el funcionamiento de los estacionamientos controlados por la Direccién General de Servicios
Generales y Movilidad para brindar el servicio adecuadamente a la comunidad universitaria y pablico en
general.

Funciones

e Coordinar y fiscalizar la operacion de los estacionamientos controlados, administrados por la
Direccion General, para brindar a los usuarios un servicio adecuado.

e Vigilar permanentemente, la atencién brindada por el personal a los usuarios de los
estacionamientos controlados administrados por la Direccion General, respecto del uso adecuado
de los espacios, dentro del marco institucional.

® Proponer y ejecutar los mecanismos de control para la supervision y control de las actividades de
los jefes de control y vigilantes.

@ Administrar y asignar, de acuerdo con las necesidades del servicio, los equipos de
radiocomunicacion, relojes checadores, puntos de venta electronico y material necesario para el
funcionamiento de estacionamientos.

@ Programar las acciones de limpieza, mantenimiento y renovacién de equipamiento de las casetas
y de los inmuebles de los estacionamientos.

® Proponer programas de capacitacion para el personal que atiende los estacionamientos para
brindar un mejor servicio.

e Elaborar los reportes de las actividades principales que se desarrollen en la operacién de los
estacionamientos y presentarlos a la persona titular de la Coordinacidén para su conocimiento, y en
su caso, atencion.

@ Llevar un registro mensual de todos los incidentes que se presenten en la Coordinacion de
Estacionamientos Controlados.
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® Atender cualquier accidente, incidente o ilicito que se presente en los estacionamientos
controlados administrados por la Direccidn General.

@ Mantener informado a la persona titular de la Coordinacion sobre el estatus de sus funciones.

@ Vigilar el actuar de los jefes de control, los cuales tendréan delimitado su turno de trabajo y la zona
que le corresponde a cada uno.

e Verificar el cumplimiento de los horarios de trabajo y la cobertura de las areas de desempefio que
se asignen a los jefes de control en los turnos respectivos.

e Establecer, previo acuerdo con la persona titular de la Coordinacién de Estacionamientos
Controlados, la asignacién de supervision del personal administrativo de base.

e Dar seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo, asi como las fallas remitidas al
proveedor, respecto del funcionamiento de los puntos de venta electrénico y sistema en general.

® Llevar el control de asistencia y horario del personal administrativo de base, para su asignacion de
funciones en los estacionamientos controlados, administrados por la Direccion General.

® Reportar las asistencias e inasistencias del personal administrativo de base, a la persona titular de
la Coordinacion de Estacionamientos Controlados, asi como darle conocimiento del operativo a
realizar durante el dia con la plantilla de trabajadores que asistieron a laborar.

® Dar aviso a las autoridades correspondientes de eventualidades e incidentes que se presenten al
interior de los estacionamientos controlados, administrados por la Direccién General que puedan
constituirse como ilicitos y/o faltas administrativas.

@ Tomar conocimiento de las conductas realizadas por los usuarios que infrinjan los Lineamientos
Generales para el uso de estacionamientos controlados, con la finalidad de proceder con las
instancias universitarias competentes para dar solucién a la falta.
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e Programar y presentar a la persona titular de la Coordinacién de Estacionamientos Controlados el
rol del personal administrativo de base en el cual se reasignan los lugares de trabajo del personal
en mencion cada seis meses.

@ Presentar a la persona titular de la Coordinacién de Estacionamientos Controlados el proyecto de
reparacion de la infraestructura de los estacionamientos controlados, administrados por la
Direccion General, para continuar brindando un servicio éptimo y eficaz.

® Entablar comunicacion con las autoridades universitarias para coadyuvar y llevar cabo acciones
tendientes a la disposicion de espacios de estacionamientos para la realizaciébn de eventos
extraordinarios celebrados por las Entidades Universitarias.

e Vigilar la conclusion de actividades en los diferentes Estacionamientos Controlados,
administrados por la Direccion General, solicitar a los jefes de control reporte de novedades de las
actividades realizadas durante su jornada de trabajo y/o vehiculos que pernoctaran en estos
inmuebles, con la finalidad de dar conocimiento al area de vigilancia de la Direccion General de
Analisis, Proteccion y Seguridad Universitaria, para su resguardo.

@ Vigilar la conclusion de actividades, revisar el ingreso al estacionamiento controlado denominado
Estacionamiento Compartido Direccion General de Personal, Direccién General de CCH'S,
Direccidn de Seguridad Universitaria, Unidad de Apoyo Juridico de la Direccién General de Asuntos
Juridicos y Coordinacién de Estacionamientos Controlados de la Direccién General de Servicios
Generales y Movilidad, del Parque Vehicular adscrito a la Coordinacién de Estacionamientos
Controlados, utilizado durante el dia por los jefes de control, personal administrativo de confianza
y/o funcionarios, con el objetivo de revisar el estado fisico que guardan las unidades que
pernoctaran en este inmueble.

@ Solicitar a los jefes de control a la conclusion de sus jornadas laborales, entregar y depositar los
valores recaudados en los estacionamientos controlados, administrados por la Direccion General,
al personal del Departamento de Administracién y Control.

® Fiscalizar el registro de bitacoras de kilometraje y consumo de combustible de los diferentes
vehiculos asignados a la Coordinacién de Estacionamientos Controlados.

® Elaborar diferentes solicitudes de compra y servicios de los insumos necesarios para la operacion
de estacionamientos controlados y oficinas de la Coordinacién de Estacionamientos Controlados.
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@ Administrar el fondo fijo asignado a la Coordinacion de Estacionamientos Controlados e informarle
al titular de la Coordinacion.

@ Las demas que le encomiende la persona titular de la Coordinacion de Estacionamientos
Controlados.

@ Organizar, Administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las inherentes al cargo.
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Departamento de Gestion Vehicular

Objetivo
Mantener actualizados los tramites del parque vehicular de la Universidad Nacional Auténoma de

México, para que las unidades estén en condiciones adecuadas para circular y que cumplan
oportunamente con lo establecido por las autoridades de transito.

Funciones

® Realizar actividades de control y registro del parque vehicular universitario para efectos de
trémites administrativos externos.

e Tramitar ante las instancias gubernamentales: Pago de impuesto sobre tenencia o uso de
vehiculos y derecho de refrendo; Altas vehiculares (nuevos); Cambio de placas; Renovacion y/o
reposicion de tarjetas de circulacion; Bajas y/o altas vehiculares; Revistas vehiculares (pasajeros y
carga); Reasignacion de vehiculos; Transferencia de vehiculos; y deméas gestiones que sean
necesarios en el afio.

e Tramitar, renovar, regularizar y dispersar las polizas de seguro del parque vehicular asignado a
cada una de las dependencias de la UNAM.

® Informar a la persona titular de la Subdireccion de Servicios sobre los vehiculos entregados con
faltantes o que hayan sido dafiados por negligencia y uso indebido; a fin de que se proceda en
términos de la normatividad universitaria.

@ Integrar, controlar y actualizar los expedientes de los vehiculos de cada entidad y dependencia de
la UNAM.

e Brindar el apoyo logistico a las dependencias que lo soliciten en la realizacion de eventos.

® Apoyar a las diferentes dependencias universitarias con servicios de transporte de carga y
pasajeros, limpieza en las bases de vigilancia de la Direccion General de Andlisis, Proteccion y
Seguridad Universitaria, bases de Pumabus, casetas de cobro de estacionamientos controlados,
Bicipuma y estacion de servicio “Copilco” (gasolinera), asi como entrega de correspondencia.

Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION
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e Verificar que las unidades asignadas y prestadas, sean devueltas en condiciones normales de
uso, asi como con el equipo y accesorios con los cuales fue proporcionada.

e Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

® Las demas que le encomiende la persona titular de la Subdireccion de Servicios.
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Departamento de Intendencia General

Objetivo
Brindar el apoyo con personal comisionado para coordinar los servicios de limpieza en las diferentes
dependencias universitarias a través de los jefes de servicio operativos y auxiliares de intendencia.

Funciones

e Coordinar periddicamente, a los jefes de servicio e intendentes comisionados, para el
cumplimiento de funciones en las areas comunes de las diferentes dependencias de la UNAM.

e Coordinar y vigilar el adecuado cumplimiento de los mecanismos para la prestacion de los
servicios, asi como controlar el correcto abastecimiento de los materiales requeridos para efectuar
las labores de limpieza.

® Realizar visitas de supervision programadas a las distintas dependencias universitarias para
informar a los Secretarios, Jefes de Unidad y Delegados Administrativos el nivel de limpieza que
guardan las instalaciones para estar en condiciones de realizar mejoras para las areas.

e Vigilar al personal que despacha el combustible en la Estacién de Servicio “Copilco”.

@ Solicitar y distribuir adecuadamente los articulos y el material de limpieza requeridos para el
desarrollo de las actividades del personal a su cargo.

@ Brindar apoyo logistico, que le sea solicitado por las &reas que integran a la Direccion General,
para el evento de aplicacion de exdmenes a los aspirantes universitarios (Bachillerato y
Licenciatura).

® Apoyar a las diferentes dependencias universitarias con servicios de limpieza de vidrios externos.

® Elaborar y presentar a la persona titular de la Subdireccion de Servicios, los reportes vy la
calendarizacion de los trabajos que bajo su coordinacion se realicen.

® Brindar apoyo administrativo en la distribucién y entrega de los recibos de némina.
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e Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demas que le encomiende la persona titular de la Subdireccion de Servicios.
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Coordinacion de Archivos

Objetivo

Establecer, actualizar y vigilar, en coordinacion con las instancias universitarias competentes, la
normativa en gestion documental y administracion de los archivos universitarios, para la adecuada
organizacion, integridad, accesibilidad y conservacion de los documentos de archivo, asi como preservar
la memoria histérica, mejorar la eficiencia administrativa, facilitar el acceso a la informacion y proteccién
de datos personales y contribuir a la rendicion de cuentas.

Funciones

® Elaborar y someter a la autorizacion del Comité de Transparencia los procedimientos, asi como
los métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y la operacion de los archivos.

@ Elaborar y someter a la autorizacion del Comité de Transparencia los procedimientos, métodos y
criterios especificos en materia de organizacién, administracion y conservacion de los archivos
institucionales.

e Coadyuvar con el Comité de Transparencia para establecer criterios especificos con la finalidad
de organizar y conservar los expedientes que contengan informacion clasificada como reservada
y/o confidencial, a fin de asegurar su integridad.

@ Elaborary presentar al Comité de Transparencia el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en
el que se establezcan las prioridades institucionales en materia de archivos.

e Proponer al Comité de Transparencia las directrices para operar el Sistema Institucional de
Archivos de la UNAM.

® Planear y coordinar los programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos dirigidos a los responsables de archivos, para el adecuado funcionamiento de los
archivos.

® Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracion de archivos.
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e Coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos de la UNAM.

e Vigilar y apoyar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de archivos dentro de la
UNAM.

® Impulsar la modernizacién archivistica para la eficiencia administrativa, facilitar el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion, asi como la proteccién y conservacion del patrimonio
documental institucional.

e Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y en su caso, histérico, de
conformidad con la normatividad.

e Coordinar las politicas de acceso y conservacion de los archivos.

e Desarrollar y establecer programas institucionales encaminados a la capacitacion y asesoria
archivistica para los responsables de los archivos de las Areas Universitarias.

® Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica de la UNAM.

® Coordinar la valoracién de los instrumentos de control y consulta archivistica entregados por las
areas universitarias.

® Disefiar, implementar y evaluar un programa institucional para la digitalizacion documental.

® Elaborary actualizar en coordinacion con los responsables de archivos de las Areas Universitarias
los instrumentos archivisticos siguientes: Cuadro general de clasificacion archivistica: Catalogo de
disposicion documental; Guia de archivo documental; Inventarios documentales: general, de
transferencia primaria, secundaria y baja documental, y Los demas instrumentos descriptivos y de
control archivistico.

e Coordinar los procedimientos de valoracion y la disposicién documental, con el Grupo
Interdisciplinario de Archivos Universitarios, que realicen las areas universitarias.
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® Inscribir en el Registro Nacional de Archivos la existencia y ubicacion de los archivos
universitarios.

e Colaborar en la ejecucion de medidas necesarias para proteger y conservar el patrimonio
documental de la UNAM.

@ Colaborar con la Direccion General de Computo y de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
para la administracion y conservacion de documentos en soporte electrénico y/o digital.

e Vigilar la transferencia de los archivos cuando las Areas Universitarias se fusionan, escinden,
extinguen o cambian de adscripcién o cualquier modificacidn de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

® Fungir como responsable técnico para incorporar la informacion requerida como obligacion de
transparencia en materia del Catalogo de Disposicion Documental y Guia de Archivo Documental al
Portal de Transparencia de la UNAM y en [a Plataforma Nacional de Transparencia.

@ Atender los requerimientos de la Unidad de Transparencia y del Comité de Transparencia de la
UNAM.

® Fomentar las medidas de seguridad para la protecciéon de datos personales en posesion de la
Direccién General.

e Coordinar las acciones para la salvaguarda del Archivo General de la UNAM, los expedientes del
alumnado y de los estudiantes de instituciones incorporadas, asi como de los servicios de consulta
y recuperacion de documentos.

e Coadyuvar con el Comité de Transparencia de la UNAM en las funciones relativas a los archivos
universitarios.

@ Participar en aquellos cuerpos colegiados que la normativa universitaria asi lo establezca.

® Colaborar con la Auditoria Interna de la UNAM en los procesos de auditoria archivistica.
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® Fungir como titular de la Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.

@ Someter a consideracion de la Persona ftitular de Direccién General el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, el Programa Anual de Trabajo y los informes anuales de actividades.

e Organizar, administrar y conservar los documentos de archivo producidos en el Area
Coordinadora de Archivos de la UNAM, conforme a la normativa universitaria.

® Las demas que deriven de las disposiciones legales aplicables.
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Departamento de Archivo General

Objetivo

Salvaguardar, custodiar, conservar, resguardar y preservar los expedientes de alumnos y estudiantes de
instituciones incorporadas, asi como la documentacion que es enviada al departamento, para brindar los
servicios de consulta a las dependencias autorizadas y brindar el servicio de recuperacion de
documentos.

Funciones

@ Aplicar las normas universitarias en materia de gestion documental y administracion de archivos.

@ Recibir, clasificar y archivar los expedientes escolares de nuevo ingreso y documentos escolares
enviados al Archivo General de la UNAM.

® Programar y vigilar el procedimiento de recepcion y registro de expedientes de alumnos de nuevo
ingreso y carpetas de titulacion.

® Brindar el servicio de devolucién de documentos originales a los alumnos y estudiantes.
@ Atener el préstamo de expedientes escolares a las oficinas autorizadas.

® Realizar la transferencia secundaria de expedientes escolares que han concluido sus plazos de
conservacion en el departamento, para su conservacion permanente.

e Programar, coordinar y vigilar las actividades del personal adscrito al departamento.
@ Gestionar la elaboracion de certificados de preparatoria popular.

@ Actualizar permanentemente el archivo de vales de préstamo de expedientes a las dependencias
universitarias y el catdlogo de nombres y apellidos.

@ Operar las medidas para la conservacién del acervo documental resguardado en el Archivo
General de la UNAM.
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@ Formular los programas de trabajo del departamento, asi como instrumentar su desarrollo y
evaluacion.

@ Elaborar un informe trimestral y anual de resultados para la Matriz de Indicadores de Resultados.

® Vigilar el uso 6ptimo del equipo y materiales de trabajo asignados al departamento.

e Informar permanentemente a la persona titular de la Coordinacion de Archivos de la UNAM sobre
el desempefio del departamento.

@ Elaborary actualizar el manual del Archivo General de la UNAM.

e Organizar, administrar y conservar los documentos generados en el departamento conforme a la
normatividad universitaria.

e Las demas que le encomiende la persona titular de la Coordinacion de Archivos de la UNAM.
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Departamento de Normatividad y Capacitacion

Objetivo

Contribuir a que la Universidad Nacional Autonoma de México cuente con un marco normativo en
materia de archivos homologado a las disposiciones nacionales aplicables, asi como promover, instruir y
organizar a que la comunidad universitaria cumpla con los preceptos legales vigentes en la materia.
Asimismo, cumplir con los programas de capacitacion en materia de gestién documental, organizacion,
administracion y conservacion de archivos dirigidos a los miembros de la comunidad universitaria
involucrados emitidos conforme al marco normativo aplicable.

Funciones

® Participar en el disefio, implementacion y seguimiento del programa institucional para la
digitalizacién documental.

® Coadyuvar en la actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la UNAM.
e Contribuir en el establecimiento y operacién del Sistema Institucional de Archivos de la UNAM.
@ Apoyar en la elaboracién de procedimientos, métodos y criterios en materia de archivos.

@ Proyectar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

® Proyectar el Programa Anual de Capacitaciéon en materia de archivos, dirigidos a los miembros de
la comunidad universitaria que, como parte de sus funciones y actividades estan involucrados en la
produccion, organizacién, administracion, conservacién y uso de documentacion, asi como los
usuarios de los archivos universitarios.

e Capacitar en materia de gestion documental, organizacion, administracién y conservacion de
archivos, conforme al Programa Anual de Capacitacion.

@ Atender, proporcionar informacion y brindar asesoria a los responsables de archivo de las areas
universitarias respecto al proceso de incorporacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, asi como en cuestiones relacionadas con la normatividad aplicable.
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® Proponer criterios generales en materia de administracién y conservacion de documentos
electronicos y/o digitales.

@ Establecer los programas de trabajo del departamento, asi como dirigir, controlar su desarrollo y
entregar un informe anual de resultados a la Coordinacion.

® Auxiliar a la Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios en la
planeacion y operacién del cuerpo colegiado.

® Apoyar en la vigilancia de la transferencia de los archivos de las oficinas en caso de fusion,
escision, extincion, cambio de adscripcion o cualquier modificacion, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

® Controlar y registrar las designaciones de los Responsables de Archivos efectuadas por los
titulares de las areas universitarias.

® Informar a la persona titular de la Coordinacion de Archivos de la UNAM sobre el desempefio del
departamenio.

® Organizar, administrar y conservar la documentacion de archivo, conforme a las indicaciones de la
Coordinacion de Archivos de la UNAM.

® Las demas que le encomiende la persona titular de la Coordinacién de Archivos de la UNAM.
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Departamento de Procesos Archivisticos

Objetivo

Contribuir al cumplimiento de las disposiciones legales en materia de archivos dentro de esta Casa de
Estudios, con el proposito de preservar el patrimonio histérico documental, contribuir a la eficiencia y

eficacia administrativa universitaria, coadyuvar al cumplimiento del acceso a la informacion y proteccion
de datos personales, asi como contribuir con la rendicion de cuentas.

Funciones
® Auxiliar en la elaboracion de procedimientos y métodos para administrar y mejorar el
funcionamiento y operacién de los archivos de las areas universitarias.

® Participar en la operacién del Sistema Institucional de Archivos de la UNAM.

@ Apoyar en el disefio de procedimientos, métodos y criterios especificos en materia de gestion
documental, organizacion, administracién y conservacion de los archivos universitarios.

® Participar en la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
@ Colaborar con la Coordinacion de Archivos el proceso de valoracion y disposicion documental.

® Recibir, analizar y llevar a cabo la valoracion de los instrumentos de control archivistico
entregados por las areas universitarias, asi como elaborar un informe de resultados.

® Participar en la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la UNAM.

e Formular los programas de trabajo del departamento, asi como dirigir, controlar su desarrollo y
entregar un informe anual de resultados a la Coordinacion.

e Coordinar y vigilar las actividades del personal adscrito al departamento.

® Informar la persona titular de la Coordinacion de Archivos de la UNAM sobre el desempefio del
departamento.
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@ Colaborar en la revision, en el andlisis y en la emision de las sugerencias a los proyectos de
resolucion y otros documentos que proyecta el Comité de Transparencia de la UNAM.

e Organizar, administrar y conservar la documentacion de archivo, conforme a las indicaciones de la
Coordinacion de Archivos de la UNAM.

® Las demas que le encomiende la persona titular de la Coordinacion de Archivos de la UNAM.
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Departamento de Procesos Normativos

Objetivo

Coordinar y vigilar los asuntos juridicos y normativos en los que esté relacionada la Direccion General,
asi como representar a la persona titular de la Direccién General para defender los intereses de la
dependencia.

Funciones
® Atender los asuntos juridicos y normativos relacionados con esta Direccion General, solicitando el

apoyo y asesoria de la Direccion General de Asuntos Juridicos y la Direccion General de Estudios
y Legislacion Universitaria.

® Proponer a la persona titular de la Direccién General, y en su caso, a la Direccion General de
Estudios y Legislacion Universitaria la creacién, actualizacion y/o derogacién de diversos
lineamientos que impacten directamente el desarrollo de la Direccién General.

@ Elaborar, revisar y/o validar, en coordinacion con las areas que integran la Direccién General, los
instrumentos juridicos como contratos, convenios, acuerdos, entre otros, en los que la Direccion
General intervenga.

@ Representar en coordinacion con el Departamento de Enlace y Seguimiento al titular de la
Direccion General en diversas audiencias y ante las instancias correspondientes.

e Efectuar notificaciones en coordinacion con el Departamento de Enlace y Seguimiento.

e Orientar y sugerir juridicamente a los trabajadores de la Direccion General en los casos que sean
necesarios.

@ Atender oportunamente las incidencias del personal en el levantamiento de actas vy
procedimientos correspondientes, en coordinacion con el Departamento de Enlace y Seguimiento.

e Orientar al personal de la dependencia en la redaccion de las constancias de hechos.

@ Brindar asesoria juridica a las areas de la Direccién General.
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® Integrar los expedientes de los asuntos que atienda conforme a las instrucciones recibidas.

@ Mantener informados sobre el estatus de los asuntos juridicos en los que participe la persona
titular de la Direccion General.

® Elaborar, integrar y remitir los Instrumentos Archivisticos de las areas productoras y Ccuerpos
colegiados al Area Coordinadora de Archivos por ser Responsable de Archivos de la Direccion
General.

® Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos de la dependencia para mantener
actualizados los documentos pulblicos sobre la organizacion y prestacion de los servicios que se
presenten en la Direccién General.

e Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccion General.
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Departamento de Enlace y Seguimiento

Objetivo

Atender los diversos asuntos juridicos y normativos en los que participe la Direccion General para la
defensa de sus intereses legales.

Funciones

@ Atendery dar seguimiento a los Procedimientos Laborales y Administrativo-Contractuales.

® Recabar los elementos probatorios pertinentes e idéneos para la implementacién de los
Procedimientos Laborales y Administrativo-Contractuales.

@ Practicar notificaciones en coordinacion con el Departamento de Procesos Normativos.

® Auxiliar al personal de la dependencia en la redaccién de las constancias de hechos, en
coordinacion con el Departamento de Procesos Normativos.

@ Atender oportunamente las incidencias del personal, a través del levantamiento de actas,
procedimientos y denuncias correspondientes, en coordinacion con el Departamento de Procesos
Normativos y con la Direccién General de Asuntos Juridicos.

® Revisar las actas administrativas y constancias de hechos relacionadas con los trabajadores
adscritos a esta dependencia.

@ Representar, en coordinaciéon con el Departamento de Procesos Normativos a la persona titular
de la Direccion de Movilidad en diversas audiencias y comparecencias ante las instancias
universitarias y externas correspondientes.

@ Representar al titular de la dependencia ante la Comisidén Mixta Permanente de Conciliacion.

e Operar como enlace con las diversas dependencias y entidades académicas de la UNAM, para la
atencion de asuntos de caracter juridico donde tenga interés la dependencia.
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@ Coadyuvar con la Direccion General de Asuntos Juridicos para la notificacion, presentacion de
trabajadores adscritos a esta dependencia; remisién de documentacion o cualquier otro
requerimiento realizado por las autoridades competentes.

@ Preparar y presentar los informes que le sean requeridos.

@ Integrar los expedientes de los asuntos que atienda conforme a las instrucciones recibidas.

@ Mantener informados a la persona titular de la Direccién General, asi como a la persona titular de
la Direccion de Movilidad sobre el estatus de los asuntos en los que participe.

® Elaborar los proyectos de instrumentos consensuales en coordinacién con el Departamento de
Procesos Normativos, en los que la Dependencia sea parte y presentarlos ante la instancia juridica
competente para su validacion y depésito cuando asi corresponda.

e Comparecer su titular como apoderado legal de la institucién, ante las Autoridades Administrativas
en los diversos tramites de gestién vehicular, responsabilidad de esta dependencia.

@ Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normativa de la materia.

@ Las demés que le encomiende la persona titular de la Direccién General.
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Departamento de Informatica

Obijetivo
Asegurar que las areas que integran la Direccion General cuenten con los sistemas, equipos de
computo y comunicaciones adecuados para el procesamiento de datos, asi como de informacion veraz y
oportuna para el éptimo desarrollo de sus funciones.

Funciones

e Coordinar con la Direccion General de Computo y de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, el mantenimiento de la red local para preservar en optimas condiciones la
infraestructura para la comunicacion de los equipos de esta dependencia, permitiendo compartir
recursos, conexiones via internet y correos electronicos.

@ Administrar las conexiones IPs para la asignacion y configuraciones a los equipos conectados a la
red local e inalambrica.

® Programar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo, destinados a la conservacion del
buen funcionamiento de los equipos de computo y vigilar estas tareas, como son: instalacién de
controladores, antivirus, programas, utileria a los equipos que lo requieran, asistencia técnica a los
usuarios, respaldos periddicos de la informacion a sistemas por medios extraibles en colaboracion
con el personal a cargo.

e Concentrar y evaluar los requerimientos de equipo de cémputo de las areas que conforman la
Direccion General y proponer las caracteristicas de los equipos que cumplan con las necesidades
del area requirente.

@ Desarrollar sistemas computacionales a las areas que requieran a través de los objetivos y limites
de sistema, partiendo del analisis, estructura y funcionamiento, alcanzando los objetivos
propuestos y evaluar los resultados.

@ Establecer contacto con las dependencias informaticas para la innovacion de programas y
equipos que sean necesarios al desarrollo de las actividades de la Direccion General.

@ Proporcionar el soporte técnico y asesoria para la utilizacion de equipos y paqueteria de computo.
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® Resguardar la paqueteria original de uso general y los manuales respectivos.

e Solicitar a la Direccién General de Computo y de Tecnologias de Informacién y Comunicacion,
como enlace TIC, la paqueteria, programas, correos institucionales y licencias que se puedan
requerir.

@ |Informar al superior jerarquico sobre los avances en cumplimiento de los programas y proyectos
establecidos.

e Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

® Las demas que determine la persona titular de la Direccién General.
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Departamento de Desarrollo de Programas

Objetivo

Desarrollar acciones, proyectos y programas orientados a la movilidad, prevencion de riesgos y
solucionar problemas en materia de vialidad, a fin de fomentar una convivencia arménica entre la
comunidad que se desplaza en Ciudad Universitaria.

Funciones

® Desarrollar proyectos relacionados con movilidad, seguridad vial y regulacién de transporte dentro
de los campus universitarios.

@ Participar en el estudio, disefio e implementacion de proyectos necesarios para mejorar la
movilidad en Ciudad Universitaria.

@ Instrumentar programas y campafias de difusién que promuevan la cultura de movilidad, entre la
comunidad que se desplaza en Ciudad Universitaria.

® Apoyar a las Coordinaciones de Pumabus, Bicipuma y Estacionamientos Controlados, para el
desarrollo de acciones de mejora y fortalecimiento de los servicios que se ofrecen a la comunidad

universitaria.

® Disefiar contenidos graficos con tematica de movilidad, acordes a la Jerarquia de Movilidad.

e Disefiar y actualizar la imagen de los sistemas de transporte gratuito universitario. (planos,
sefalética, letreros, etc.).

® Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

® Las demés que le encomiende la persona titular de la Direccion de Movilidad.
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Departamento de Fiscalizacién y Seguimiento

Objetivo

Fiscalizar, vigilar y comprobar la correcta aplicacion de los contratos de arrendamiento, mantenimiento,
compra de bienes y suministros para garantizar que dichas actividades se llevan a cabo dentro del
marco normativo aplicable; asi como dar seguimiento a las condiciones, clausulas y obligaciones
pactadas, hasta su debido cumplimiento, con la finalidad de que quienes intervienen en las mismas
lleven a cabo un uso responsable de los recursos; lo anterior en representacion del titular de la Direccion
General.

Funciones

e Vigilar que las diferentes areas que integran la Direccion General cumplan los lineamientos
establecidos en la Legislacion Universitaria, especificamente en materia de adquisiciones,
movilidad, vialidad y laboral, de conformidad con su ambito de competencia.

® Vigilar y evaluar el cumplimiento de metas y objetivos de la Direccién General establecidos en el
Programa de Desarrollo Institucional y en los programas internos de trabajo, asi como constatar
que éstos se apliquen conforme a los criterios y politicas de la dependencia.

@ Evaluar y proponer mejoras a los procedimientos de revision, vigilancia y fiscalizacién,
correspondientes a esas actividades que se desarrollan en la Direccién General.

e Establecer calendarizacion de avance en proyectos, indicadores de mejora y en los obijetivos
planteados por la dependencia.

@ Realizar propuestas para mejorar los procedimientos y actividades encaminadas al cumplimiento
de proyectos, metas y objetivos de la Direccién General.

e Determinar con la persona titular de la Direccion General los asuntos, avances y resultados de las
fiscalizaciones y seguimiento, con el objeto de brindar un mejor servicio a la comunidad
universitaria mediante los servicios que presta la Direccion General.

@ Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demaés que determine la persona titular de la Direccién General.
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Unidad Administrativa

Obijetivo

Coadyuvar con la persona titular de la Direccion General en la organizacién, planeacion, supervision y
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como los servicios generales,
asignados a la dependencia, a fin de proporcionar oportunamente los servicios administrativos que se
requieran para el desarrollo de las funciones sustantivas de la dependencia con base en la normatividad
aplicable.

Funciones

® Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos y servicios administrativos en la Direccion
General y representar al titular ante instancias universitarias y externas, en los casos que éste
determine, de acuerdo con las disposiciones juridicas establecidas.

® Acordar con la persona titular de la Direccion General asuntos relativos a los procesos de
personal, presupuesto, bienes y suministros, servicios generales y la Administracién y Control.

® Revisar los documentos que deba autorizar la persona titular de la Direccion General y firmar de
autorizado aquella documentacioén que corresponda de acuerdo con sus atribuciones.

® Suscribir y acordar la suscripcion de los contratos, convenios y acuerdos relativos al ejercicio de
sus funciones, asi como los demas documentos que impliquen actos de administracion conforme a
la normatividad aplicable.

® Planear, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
administrativos, de las areas que conforman la estructura de la Direccién General.

@ Administrar los recursos humanos de la dependencia aplicando las disposiciones establecidas en
los Contratos Colectivos de Trabajo y normatividad institucional.

® Representar al titular de la dependencia en las diversas comisiones contractuales y mesas de
trabajo con los representantes sindicales.

® Representar al titular de la dependencia ante autoridades internas o externas para efectuar los
tramites y gestiones necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
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® Elaborar e implementar programas de trabajo, criterios, sistemas y procedimientos de caracter
administrativo que apliquen en areas administrativas y vigilar su cumplimiento.

® Integrar el proyecto de presupuesto anual conforme a las politicas institucionales y a la deteccién
de necesidades de la dependencia.

® Vigilar el ejercicio, registro y control del presupuesto asignado y los recursos que se generen
mediante ingresos extraordinarios, de acuerdo a la Normatividad aplicable y la consecucién de los
planes, programas y/o necesidades propias de la dependencia, proporcionando al titular de la
dependencia informacién oportuna sobre la disponibilidad presupuestal.

e Verificar que se efectle periddicamente conciliaciones presupuestales y de ingresos
extraordinarios.

@ Vigilar el control y manejo de las cuentas bancarias, asi como las conciliaciones correspondientes.

e Verificar la correcta aplicacion de las ministraciones especificas de los recursos y su
comprobacion correspondiente conforme a la normatividad establecida.

e Vigilar el tramite oportuno de pagos a proveedores y contratistas.

e Verificar que se elabore mensualmente los Estados Financieros del presupuesto operativo, con el
objeto de proporcionar informacion veraz y oportuna a la Direccion General, asi como a la
Contaduria General de la UNAM, la Contraloria, Auditoria Interna y Auditoria Externa.

@ Verificar que se proporcione de manera oportuna la informacion administrativa, contable, fiscal y
financiera, para su entrega a la Direccidn General de Control Presupuestal e Informatica, asi como
la atencion de Auditoria Interna y Auditoria Externa.

® Coordinar y controlar la adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes y servicios
requeridos por la Direccion General.
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e Coordinar, controlar y vigilar los servicios de mantenimiento, conservacion, seguridad y de apoyo
requeridos por las areas que conforman la estructura de la Direccion General, conforme a la
normatividad aplicable relacionados con: correspondencia, mensajeria, transportacion de mobiliario
y equipo, servicio de fotocopiado, reparacion de equipos y herramientas, compra de materiales,
entrada y salida de equipos, vigilancia, servicios de limpieza, mantenimiento a vehiculos, suministro
de gasolina, transporte de personal, archivo de documentos, lineas telefénicas y telefonia celular.

® Vigilar los procesos relacionados con la administracion de las Jefaturas de Departamento de:
Personal, Presupuesto, Bienes y Suministros, Servicios Generales y la de Administracion y Control.

® Fiscalizar la captacion, el deposito, el entero y la liquidacién de los ingresos extraordinarios.

e Coordinar las labores encomendadas al cuerpo técnico de la Comisién Local de Seguridad y de la
Subcomisién Local de Seguridad conformadas en la dependencia.

® Asegurar el cumplimiento de la politica y de los objetivos de calidad, asi de las acciones de
medicion, anélisis y mejora del SGC.

e Coadyuvar con la persona titular de la Direccion General en la planeacion, direccion, control y
administracion de los recursos y servicios administrativos y de apoyo para el cumplimiento de sus
objetivos y metas conforme a la normatividad aplicable y al SGC.

® Evaluar la competencia del personal que participa en el SGC y asegurar su capacitacion y
actualizacion.

® Vigilar que se elabore con oportunidad el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios
conforme a la normatividad aplicable.

® Vigilar que se lleve a cabo el control de activo fijo de la dependencia y se realice la conciliacion
correspondiente con la Direccién General del Patrimonio Universitario.

@ Fiscalizar la captacién de los ingresos extraordinarios generados en los estacionamientos
controlados administrados por la Direccidn General.
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® Verificar el control de inventario de boletaje, asi como supervisar la impresion oportuna del tiraje
de boletos.

e Verificar los informes mensuales sobre los ingresos obtenidos, boletaje utilizados elaborados por
la Jefatura de Departamento de Administracién y Control.

® Fiscalizar la entrega monetaria de las recaudaciones realizadas en los estacionamientos
controlados al servicio de traslados de valores, para su depésito en cuenta concentrada en la
UNAM.

e Coadyuvar con oportunidad en la atencion de los requerimientos de Auditoria Interna, Auditoria
Externa y Contraloria Interna de la UNAM.

e Coordinar y coadyuvar en las acciones de atencion a las solicitudes de transparencia en el ambito
de su competencia.

® Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demas que le encomiende la persona titular de la Direccién General.
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Departamento de Personal

Objetivo

Coordinar y vigilar la administracion de los recursos humanos asignados a la dependencia, asi como
planear, organizar, dirigir y controlar diversos asuntos administrativos del personal asignado, derivados
de la contratacion laboral en base al Contrato Colectivo de Trabajo, Reglamentos y la Normatividad
Universitaria establecida, para proveer una administracion eficiente en los recursos humanos y efectuar
los pagos de las remuneraciones legales a que den lugar.

Funciones

@ Administrar los recursos humanos de la dependencia y manejar las relaciones laborales.

e Controlar y registrar las prestaciones e incidencias del personal, conforme a la normatividad
vigente.

e Coordinar con la Direccién General de Personal los asuntos relativos a la gestion y resolucion de
los asuntos laborales, contractuales, nominales y de servicios, coadyuvando al cumplimiento de las
funciones sustantivas de la dependencia.

@ Participar en la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto Anual en el capitulo de servicios
profesionales.

@ Mantener actualizada la plantilla y expedientes del personal de la dependencia e informar al Jefe
de la Unidad de los movimientos que se presenten, el registro oportuno de los movimientos y la
deteccion de incompatibilidades salariales.

® Verificar y dar seguimiento a los nombramientos de todo el personal de la dependencia, previo
acuerdo con la persona ftitular de la Unidad Administrativa y la persona titular de la Direccion
General, asi como resolver sobre los movimientos de personal y los casos de terminacion de los
efectos del nombramiento que hubiere ordenado la persona titular de la Direccion General y
acordado con la persona titular de la Unidad Administrativa, conforme a las disposiciones
aplicables y la normatividad vigente.

@ Coordinar, vigilar y tramitar los estimulos del personal, relativos a puntualidad y asistencia al
personal administrativo de base, programa de complemento al salario por calidad y eficiencia al
personal administrativo de base y estimulo al desempefio del personal administrativo de confianza.
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e Coordinar, revisar y gestionar las percepciones y deducciones del personal de la dependencia,
relativas al control y registro de asistencia del personal administrativo de base, pago de tiempo
extraordinario y pago de remuneraciones adicionales al personal administrativo.

e Verificar que el personal de nuevo ingreso a la dependencia cumpla con los requisitos
establecidos por la normatividad aplicable.

® Atender asuntos que se deriven de la contratacion y capacitacién del personal adscrito a la
dependencia.

@ Atender y orientar al personal en asuntos relativos a sus prestaciones y realizacion de tramites
ante la Direccion General de Personal.

@ Procesar y gestionar los seguros de vida por comision oficial del personal de la dependencia.

® Analizar y procesar, solicitudes de movimientos administrativos de reubicaciones,
reclasificaciones, cambios de horarios, permisos y cambios de areas de trabajo.

® Atender las solicitudes de la Direccion General de Personal en lo correspondiente a la aplicacion

de examenes para los movimientos de escalafon o de seleccién de personal en las diversas
categorias.

e Vigilar la aplicacién de los contratos colectivos de trabajo, en el desarrollo de las relaciones
laborales del personal de la dependencia.

® Vigilar y asegurar la informaciéon que se resguarda en los expedientes del personal para ser
utilizada Unicamente como fuente de informacion laboral y estadistica.

@ Realizar el tramite de contratacion de servicios profesionales autorizados por la Direccién

General, vigilando los importes y fechas de vencimiento, asi como tramitar el pago
correspondiente.
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® Gestionar ante las instancias correspondientes, los tramites solicitados por los trabajadores para
el otorgamiento de prestaciones contractuales como vales de juguetes, pago de ayuda de
guarderia, constancias de horario y de trabajo, seguros de gastos médicos mayores.

@ Atender, con el apoyo del Departamento de Enlace y Seguimiento, las relaciones con el Sindicato
en materia de derechos, obligaciones y prestaciones para el personal al servicio de la dependencia.

® Atender con el apoyo del Departamento de Enlace y Seguimiento en las diligencias e
investigaciones relativas al incumplimiento de obligaciones laborales en que pudiera incurrir el
personal al servicio de la Dependencia.

@ Participar con las acciones necesarias para el desahogo de Investigaciones Administrativas, con
la asesoria y apoyo de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

® Mantener actualizado el Sistema de Informacion y de Gestién que administra la Direccién General
de Personal.

@ Participar como representante de la Direccién General en las diferentes comisiones contractuales.

® Aplicar el Programa de Deteccién de Necesidades de Capacitacion de la dependencia y gestionar
ante las instancias correspondientes con el fin de mantener actualizado al personal.

® Participar en el Comité Técnico de Evaluacion del Programa de Calidad y Eficiencia en el trabajo
del personal administrativo de base, vigilando que se cumpla la normatividad vigente de dicho
programa.

@ Representar a la Direccion General en la Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo,
vigilando que se cumplan con las observaciones que resulten de los recorridos realizados en las
diferentes areas de la dependencia.
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e Atender las actividades del proceso del personal en el SGC, relativas a: elaboracion de
indicadores del proceso, participar en la revision por la Direccion especifica, dar seguimiento a las
acciones correctivas, preventivas y de mejora en el proceso, vigilar la elaboracion de los registros
de calidad, identificar las necesidades de recursos y capacitacion, proponer acciones de mejora,
mantener la satisfaccion del usuario en la prestacion de los servicios.

@ Atender las actividades de revision de auditorias internas y externas, asi como dar seguimiento a
las observaciones y/o acciones preventivas y correctivas.

® Atender las solicitudes de transparencia en el ambito de su competencia.
e Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demas funciones que le encomiende la persona titular de la Unidad Administrativa.
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Departamento de Presupuesto

Objetivo

Controlar, registrar y administrar el ejercicio de Presupuesto operativo, los recursos financieros
asignados, asi como la capacitacion de los Ingresos Extraordinarios, para garantizar el cumplimiento de
la mision y objetivos de la dependencia, mediante el tramite oportuno de los documentos financieros
necesarios, conforme a la Normatividad aplicable y de la propia dependencia.

Funciones

® Apoyar la persona titular de la Unidad Administrativa en la elaboracion y presentacion del
Anteproyecto del Presupuesto y Proyecto de Inversién, de acuerdo a: misién, objetivo, matriz de
indicadores para resultados, partidas de programacién directa, nuevas necesidades e ingresos
extraordinarios.

® Apoyar a la persona titular de la Unidad Administrativa en administracion de los recursos
financieros de la dependencia conforme a la normatividad aplicable y al SGC.

® Proponer politicas y lineamientos para la administracién de los recursos financieros dentro de la
dependencia.

® Realizar gestiones relativas a la administracién de recursos financieros ante instancias
universitarias y externas conforme a la normatividad aplicable, en representacion de su jefe
inmediato o del titular de la dependencia.

® Vigilar, controlar y registrar el ejercicio del presupuesto asignado y la captacion de ingresos
extraordinarios de la dependencia conforme a las disposiciones y reglamentacion aplicable.

® Efectuar en tiempo y forma los registros contables del ejercicio del presupuesto, los recursos
financieros asignados y los ingresos extraordinarios, con el fin de obtener reportes financieros que
muestran |a situacion contable-presupuestal de la Direccién General, que auxilien a las autoridades
a una mejor toma de decisiones.

® Elaborar reportes del ejercicio de los recursos presupuestales y financieros que se manejan en la
dependencia, asi como realizar en tiempo y forma las conciliaciones financieras que se requieran,
de acuerdo con la normatividad aplicable, y en su caso, los ajustes necesarios que de ella se
deriven.
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e Manejar el fondo fijo de la dependencia mediante la operacion y control de las cuentas bancarias,
conforme a la Normatividad aplicable para tal fin.

® Mantener actualizado los documentos de resguardo del fondo fijo de la dependencia.

e Realizar arqueos sorpresivos a las cajas chicas de la dependencia que se encuentren
debidamente registradas.

® Registrar, operar y controlar las ministraciones especificas de recursos, para la realizacion de
eventos deportivos y culturales, asi como operativos especiales donde se requiera la participacion
de la dependencia, asi como efectuar la comprobacion correspondiente conforme a la normatividad
establecida.

@ Proponer y tramitar oportunamente las adecuaciones y recalendarizaciones al presupuesto de la
Direccién General.

® Establecer los mecanismos para efectuar oportunamente el pago a proveedores y verificar la
procedencia del pago, mediante |a revision documental correspondiente.

@ Atender los requerimientos derivados de las auditorias internas y externas en materia de recursos
financieros.

e Atender las actividades del proceso de presupuesto en el SGC, relativas a: elaboracién de
indicadores del proceso, participar en la revision por la direccién especifica, dar seguimiento a las
acciones correctivas, preventivas y de mejora en el proceso, vigilar la elaboracion de los registros
de calidad, identificar las necesidades de recursos y capacitacion, proponer acciones de mejora,
mantener la satisfaccion del usuario en la prestacion de los servicios.

® Mantener informado a la persona titular de la Unidad Administrativa sobre el desarrollo de las
funciones del departamento.

@ Atender las solicitudes de transparencia en el ambito de su competencia.
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@ Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la Normatividad Universitaria.

@ Las demas que determine la persona titular de la Unidad Administrativa.
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Departamento de Bienes y Suministros

Objetivo

Planear, proveer, atender, organizar y vigilar las adquisiciones de los bienes, insumos y servicios, en
cantidad y calidad adecuados, requeridos por las distintas areas de la dependencia para el desarrollo de
las funciones, asi como prever, operar y vigilar la adquisicion y control de bienes, equipo y materiales
necesarios para la conservacion y mantenimiento de la infraestructura de la dependencia, de acuerdo
con la normatividad aplicable y al Sistema de Gestién de la Calidad.

Funciones

® Proponer y aplicar politicas para la administracion de los recursos materiales, bienes y suministros
de la dependencia.

® Administrar las adquisiciones de los bienes e insumos, que permitan proporcionar el suministro
eficaz y eficiente de los recursos materiales, que sean solicitados por las areas gue integran la
dependencia.

e FElaborar el Anteproyecto Anual de Adquisiciones de Bienes, Suministros y Servicios, en
coordinacion con la persona titular de la Unidad Administrativa.

® Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes, Suministros y Servicios, en coordinacion
con la persona titular de la Unidad Administrativa.

@ Proporcionar informacién suficiente y veras a la Direccion General de Patrimonio Universitario, a
efecto de mantener actualizado el SICOP, posteriormente el SIDIA.

® Llevar a cabo la verificacion fisica de los bienes muebles patrimoniales capitalizables, artisticos y
econémicos cuando menos una vez al afio y conciliar el resultado con los reportes del SICOP o
controles internos, segln corresponda al tipo de bien.

® Mantener actualizado el control de altas y bajas de activo fijo, asi como tramitar los cambios de
usuario o de ubicacion fisica de los bienes y verificar la existencia fisica de los mismos.

e Tramitar ante las instancias correspondientes, la baja de los bienes de activo fijo que por robo,
extravio, transferencia y obsolescencia deban ser excluidos de la dependencia.
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® FEjecutar la verificacion fisica de los bienes muebles patrimoniales capitalizables, asi como
transcribir la informacion en los indicadores correspondientes del SGC.

e Controlar y verificar del almacén los articulos de papeleria, oficina, ropa de trabajo y de limpieza,
considerando los maximos y minimos, asi como la conservacion y manejo de los bienes.

@ Fiscalizar el registro y control de las entradas y salidas de bienes del almacén, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el SGC.

@ Realizar un inventario cada seis meses de todo el material existente en el almacén con el
propésito de comprobar las existencias registradas en los controles internos.

@ Proporcionar al personal de base de la dependencia, de acuerdo a su categoria, la ropa de
trabajo, a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en los Contratos Colectivos de Trabajo y de
la Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Controlar por medio del control econémico y control de almacén, catalogando los bienes
consumibles que se adquieran a través de la Direccion General de Proveeduria y que por
circunstancias especiales no son inventariados en sus almacenes, asi como los bienes que se
obtienen por las compras directas que efectla la dependencia.

e Clasificar las adquisiciones solicitadas con base en las necesidades propias de la dependencia,
verificando la existencia en los almacenes y los recursos presupuestales.

@ Procesar y actualizar el listado de proveedores de bienes y servicios.

® Representar a la dependencia ante la Direccion General de Proveeduria, en los eventos
realizados con motivo de las adquisiciones solicitadas por medio de requisiciones.

@ Gestionar, a traves del Departamento de Procesos Normativos, los contratos de adquisiciones
como se indica en el Acuerdo del Rector de septiembre de 2011, ante la Direccion General de
Estudios de Legislacion Universitaria. A
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® Controlar y vigilar la realizacion del levantamiento fisico de inventario de los materiales,
herramienta y equipo menor de las areas operativas de la dependencia, ademés de la elaboracion
de un informe mensual de movimientos de cada uno de los mismos.

e Controlar, revisar y conciliar el activo fijo de la dependencia a través de altas, bajas,
transferencias y resguardos por cada uno de los usuarios, vigilar las actividades de levantamiento
de inventarios fisicos cuando menos una vez al afo, levantar actas administrativas por robos,
extravios y siniestros de activo fijo y enviarlos a la Direccion General de Asuntos Juridicos, dandole
seguimiento.

@ Atener la solicitud de compra de boletos de avion para el personal de la dependencia, en las
agencias autorizadas por la UNAM.

@ Atender las solicitudes de publicacién de licitaciones de adquisiciones de obras, bienes, insumos y
servicios, en el diario oficial y periddicos locales y del interior de la Replblica Mexicana.

® Participar en el Comité Técnico de evaluacion del Programa de Calidad y Eficiencia en el trabajo
del personal administrativo de base, vigilando que se cumpla la normatividad vigente de dicho
programa.

@ Atender las actividades del proceso de bienes y suministros en el SGC, relativas a: elaboracion de
indicadores del proceso, participar en la revision por la Direccién especifica, dar seguimiento a las
acciones correctivas, preventivas y de mejora en el proceso, vigilar la elaboracién de los registros
de calidad, identificar las necesidades de recursos y de capacitacion, proponer acciones de mejora,
mantener la satisfaccion del usuario en la prestacion de los servicios.

e Verificar y asegurar que el personal de su area cumpla las disposiciones de control de los
documentos del SGC.

e Atender los requerimientos derivados de las auditorias internas y externas, asi como dar
seguimiento a las observaciones y/o acciones preventivas y correctivas en materia de Bienes y
Suministros.

e Coordinar y vigilar las actividades del personal adscrito al departamento.
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® Vigilar el uso optimo del equipo y material de trabajo asignado al departamento.

e Mantener informado a la persona titular de la Direccién General Unidad Administrativa sobre el
desarrollo de las funciones del departamento.

® Atender las solicitudes de transparencia en el &mbito de su competencia.
e Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demés que determine la persona titular de la Unidad Administrativa.
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Departamento de Servicios Generales

Objetivo

Realizar la planeacion, programacion, organizacion y control de los servicios generales de apoyo vy
proveer de los recursos materiales y humanos necesarios para el buen funcionamiento de la actividad
sustantiva de la dependencia, con base a la Normatividad Universitaria, proporcionando informacion
suficiente para toma de decisiones oportunas y eficaces.

Funciones
® Elaborar el programa anual de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles conforme a la
normatividad aplicable.

® Atender las necesidades de las areas que integran a la dependencia, en materia de espacios
fisicos, adaptaciones, instalaciones y mantenimiento de inmuebles, en los términos de las
disposiciones aplicables.

® Apoyar con los procedimientos de adjudicacion directa, invitacién restringida o en su caso
licitacion publica de bienes y servicios, de obra y asuntos relacionados con las mismas.

® Programar y atender las solicitudes de reparacion de equipos y herramientas vy compra de
materiales para las distintas &reas, a través de proveedores, con base en la normatividad
universitaria, de acuerdo con las necesidades y asignacién presupuestal.

@ Controlar y vigilar los servicios de entradas y salidas de equipo mobiliario.
e Controlar y fiscalizar la vigilancia de los edificios y espacios de esta direccion.

@ Controlar y verificar el servicio de limpieza, a través del personal auxiliar de intendencia en las
areas de |la dependencia.

@ Verificar la contratacion de mantenimiento de servicios preventivos con base a la normatividad
aplicable.
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® Apoyar en la conformacion del Programa Interno de Proteccién Civil de la dependencia.

@ Desarrollar las labores encomendadas al cuerpo técnico de la Comision Local de Seguridad y de
la Subcomision Local de Seguridad conformadas en la dependencia.

® Asegurar que el servicio de fotocopiado asignado a la dependencia se encuentra en optimas
condiciones de funcionamiento y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo otorgado al
mismo.

e Vigilar que los servicios se realicen conforme a los tiempos establecidos en el catélogo de
servicios del SGC.

e Vigilar que el personal maneje adecuadamente la documentacion de registro y control de los
servicios.

® Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario y equipo
de oficina propiedad de la dependencia, con la finalidad de que se encuentren en condiciones de
operacion.

@ Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo del parque vehicular de la dependencia,
asi como atender los mantenimientos correctivos solicitados, a fin de proporcionar un servicio de
transporte adecuado.

@ Controlar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque vehicular asignado a la
dependencia y vigilar que se lleven las bitacoras de cada una de las unidades, asi como el
suministro de combustible para cada uno de ellos.

e Controlar y revisar los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de oficina
tales como: relojes checadores, méaquinas de escribir, calculadoras, impresoras, radios de
comunicacion, etc., con que cuenta la dependencia.

@ Controlar y verificar el servicio de transporte del personal de la dependencia. p

MO-DGSG763.01/Febrero 2024 4A




Universidad Nacional Autonoma de México

MANUAL DE ORGANIZACION

; Direccion General de Servicios Generales y Movilidad

VANIVER4ADAD NACIONAL

AVEN"MA DE
MEXICO

e Controlar e inspeccionar el manejo de los teléfonos celulares, lineas telefonicas y radios
transreceptores con que cuenta la dependencia, ademas de realizar los tramites necesarios ante la
Direccion General de Coémputo y de Tecnologias de Informacion y Comunicacion para sus
reparaciones y/o sustitucion.

® Representar a la Direccion General en la Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo,
vigilando que se cumpla con las observaciones que resulten de los recorridos realizados en las
diferentes areas de la dependencia.

® Certificar con supervision del programa de limpieza los edificios administrativos propiedad de la
dependencia, a fin de verificar su correcta ejecucion.

@ Atender las actividades del proceso de servicios generales en el SGC, relativas a: elaboracion de
indicadores del proceso, participar en la revision por la direccién especifica, dar seguimiento a las
acciones correctivas, preventivas y de mejora en el proceso, vigilar la elaboracién de los registros
de calidad, identificar las necesidades de recursos y capacitacion, proponer acciones de mejora,
mantener la satisfaccion del usuario en la prestacion de los servicios.

e Coordinar las actividades de distribucion de la correspondencia, mensajeria y transportacion de
mobiliario y equipo de la dependencia y las areas que la integran, con la finalidad de prestar un
servicio expedito y eficiente.

@ Vigilar el uso 6ptimo del equipo y material de trabajo asignado al departamento.

@ Atender las solicitudes de revision de auditorias internas y externas, y dar seguimiento a las
acciones preventivas y correctivas realizadas al departamento.

@ Mantener informado a la persona titular de la Unidad Administrativa sobre el desarrollo de las
funciones del departamento.

® Organizar, administrar y conservar los documentos conforme a la normatividad universitaria.

@ Las demés que determine la persona titular de la Unidad Administrativa.
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DIRECTORIO

CARGO
Direccion General
Coordinacion de Gestion
Direccion de Movilidad
Subdireccién de Infraestructura Vial
Departamento de Infraestructura
Departamento de Disefio
Departamento de Estrategias de Conectividad
Subdireccion de Control de Movilidad
Coordinacion de Pumabus
Departamento de Operacién de Pumabls
Coordinacion de Bicipuma
Departamento de Control de Médulos A
Departamento de Control de Médulos B
Departamento de Control y Seguimiento
Subdireccién de Servicios
Coordinacion de Estacionamientos Controlados
Departamento de Administracion y Control
Departamento de Operacién de Estacionamientos
Departamento de Gestion Vehicular
Departamento de Intendencia General
Coordinacion de Archivos
Departamento de Archivo General
Departamento de Normatividad y Capacitacion
Departamento de Procesos Archivisticos
Departamento de Procesos Normativos
Departamento de Enlace y Seguimiento
Departamento de Informatica
Departamento de Desarrollo de Programas
Departamento de Fiscalizacion y Seguimiento
Unidad Administrativa
Departamento de Personal
Departamento de Presupuesto
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TELEFONO
5623-0222 Ext 82-723
5623-0222 Ext 82-723
5623-0222 Ext 82-755
5623-0222 Ext 82-753

5623-0222
5623-0222 Ext 82-764
5623-0222 Ext 82-771
5623-0222 Ext 82-760
5623-0222 Ext 26-484
5623-0222 Ext 26-151
5623-0222 Ext 25-534
5623-0222 Ext 25-535
5623-0222 Ext 25-535
5623-0222 Ext 82-733
5623-0222 Ext 26-425
5623-0222 Ext 22-454
5616-2685 Ext 22-454
5623-0222 Ext 22-454
5623-0222 Ext 26-052
5623-0222 Ext 26-503
5623-0222 Ext 82-407
5623-0222 Ext 26-482
5623-0222 Ext 82-412
5623-0222 Ext 26-603
5623-0222 Ext 82-727
5623-0222 Ext 82-773
5623-0222 Ext 82-752
5623-0222 Ext 82-753

5623-0222
5623-0222 Ext 20-738
5623-0222 Ext 41-513

5623-029%’7’( 82-731
/ /
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Departamento de Bienes y Suministros 5623-0222 Ext 41-520
Departamento de Servicios Generales ' 5623-0222 Ext 20-738
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Glosario
Acervo
Apoyo Vial
Bahia

Bicipuma

Ciclopista

Coloquio
Comisidn

Comité
Concertar
Diagrama

Direccién General
Estrategia

Estructura organica

Evaluacién

Fiscalizar

Grafico

Implantar
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Patrimonio de una colectividad.

El conjunto de acciones a cargo de la Direccion General para la
organizacion, administracion y mejoramiento de la afluencia vehicular, ciclista
y peatonal en Ciudad Universitaria.

Area destinada para el ascenso y descenso de pasajeros adaptada al
margen de la via publica para mayor seguridad de los usuarios sin afectar el
libre transito de los demas vehiculos automotores.

Es un sistema de transporte gratuito de bicicletas compartidas que ofrece
una alternativa de movilidad sustentable, agil y saludable a la comunidad
universitaria.

Es la infraestructura destinada como pista de rodamiento para que circulen
las bicicletas de Bicipuma, comunicando a los diferentes madulos.

Debate organizado entre dos o mas personas sobre un tépico en particular.

Conjunto de personas delegadas temporalmente, para llevar a cabo una
tarea o actividad de caracter epecifico.

Conjunto de personas encargadas de ciertas funciones o gestiones, en
representacion de una poblacion o cumunidad.

Pactar, acordar o convenir una accién o actitud entre dos 0 mas personas o
entidades.

Representacion gréfica de un hecho, situacion, movimiento, relacién o
fendmeno cualquiera, por medio de simbolos convencionales.

Direccion General de Servicios Generales y Movilidad.

Principios y rutas fundamentales que orientaran el proceso administrativo
para alcanzar los objetivos a los que se desea llegar.

Disposicion sistematica de los o6rganos que integran una institucion,
conforme a criterios de jerarquia y especializacién ordenados y codificados
de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus
relaciones de dependencia.

Es la revision detallada y sistematica de un proyecto, plan u organismo en su
conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia y congruencia
con que estd operando en un momento determinado para alcanzar los
objetivos propuestos.

Vigilar con animo critico para obtener resultados de beneficio para la accion
que se revisa.

Se aplica a las demostraciones, operaciones y descripciones que se
representan por medio de signos o figuras.

Llevar a la practica un proyecto aprobado, tanto desde el punto de wsta de
su contenido como de los recursos necesarios para su ejecucion. ;
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Inmueble Bien que no puede ser transportado de manera simple.

Institucién Organo publico legalmente constituido para la consecucion de un objetivo o
la presentacion de bienes y servicios.

Inventario Lista en que se relacionan y detallan los bienes muebles de una entidad o
institucion, para llevar el control de las existencias.

Lineamiento Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse
ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan
tener.

Lugar de encierro La instalacion o inmueble destinado al estacionamiento y pernocta de los

vehiculos que proporcionan los servicios de transporte de pasajeros y carga,
bajo el resguardo de la Direccion General.

Mantenimiento Actividades que se desarrollan con el fin de conservar en uso y en buen
estado fisico los edificios, instalaciones, mobiliario, vehiculos, maquinaria y
equipo, ya sean propios o0 arrendados, para que estén en condiciones
adecuadas de funcionamiento.

Manual Documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar, en
forma ordenada y sistemética informacion de diversa indole para la
operacion de una organizacion.

Manual de Organizacion Documento que contiene informacion detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructuras, organigramas y funciones delas
entidades y las dependencias universitarias.

Médulo Es el espacio o estacion donde se prestan y reciben las bicicletas del
Programa Bicipuma, distribuidos en el campus universtitario y conectados
por una ciclopista.

Monitoreo Es el seguimiento de la informacién que se produce cotidianamente en los
espacios noticiosos de radio y television.
Movilidad Desplazamiento de individuos y bienes para acceder mediante los diferentes

modos de transporte, a un sistema de movilidad que se ajuste a la jerarquia y
principios que se establecen en este ordenamiento, para satisfacer sus
necesidades y pleno desarrollo.

Norma Regla de conducta o lineamiento imperativo y especifico de accién, que
persigue un fin determinado.

Organigrama Representacion grafica de la estructura organica de una institucion y las
relaciones que guardan entre si las unidades que la integran.

Planear Elaborar un plan detallado y preciso, con un objetivo.

Presupuesto Estimacion anticipada de los gastos e ingresos de una entidad con los cuales

llevara a cabo las actividades que le permitiran alcanzar las metas
propuestas para un lapso especificado.

Ruta El trayecto con origen y destino que un vehiculo destinado al servicio de
transporte, debe realizar en las vialidades de Ciudad Universitaria.

SGC Sistema de Gestion de la Calidad.
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SICOP Sistema Integral de Control Patrimonial.
SIDIA Sistema Institucional de Inventarios y Aseguramientos.
UNAM Universidad Nacional Autdbnoma de México.
Usuario Integrante de la comunidad universitaria, que solicita el servicio de préstamo

de bicicleta, ya sea estudiante, trabajador, investigador, intercambio
academico o ex alumnos, que cuenten con su credencial vigente.

MO-DGSG763.01/Febrero 2024 4A

90



