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1. INTRODUCCION:

Los desafios del siglo XXI, exigen que nuestra universidad, dia a dia supere los avances
obtenidos en cada una de sus éareas, por lo que la Direccion de Recursos Materiales
consciente de la gran responsabilidad que tiene a cargo, se esfuerza por brindar un
servicio transparente, eficiente y eficaz, con procesos orientados a resultados, que se
traducen en la satisfaccion de nuestros usuarios.

La Direccion de Recursos Materiales tiene su fundamento en los valores institucionales,
con el fin de contribuir en el logro de sus objetivos; es por ello que, inmersos en la
constante de la disciplina, la honestidad, el sentido de pertenencia, el trabajo en equipo
y la confianza de nuestros usuarios, suministramos bienes y servicios con las
especificaciones requeridas y asumimos la responsabilidad de resguardar, mantener y
actualizar el inventario de la comunidad universitaria, dentro de la Normatividad que nos
rige.

El objetivo del presente manual, es establecer las directrices con las que se conduce la
Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; asi como,
delegar la autoridad de cada departamento y area, con la finalidad de evitar la duplicidad
u omision de las actividades encomendadas al asumir la responsabilidad que cada
integrante tiene para el buen desempefio de la misma.

En ese mismo sentido, permite ser una guia para el personal de nuevo ingreso, al darle
un panorama general de las tareas encomendadas a esta direccion.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS:

La Direccion de Recursos Materiales empez06 a funcionar normalmente en el afio de 1967,
cuando se crea el Departamento de Adquisiciones y Almacén.

Posteriormente en 1975 debido a su movimiento e importancia se modifica en su
estructura y se convierte en Departamento de Adquisiciones, Almacén e Inventarios y
depende en forma directa de la Direccion Administrativa de la Universidad.

A partir de la reestructuracion de la Universidad Autonoma, en el afio de 1984 paso a la
denominacion de Direccion con el fin de agilizar sus funciones y por la misma demanda
que exige la expansion administrativa de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

Para el afio de 1996 la Direccion de Recursos Materiales depende de la Division de
Administracion y Finanzas, y cuenta con tres departamentos Adquisiciones, Almacén e
Inventarios y se consolida la sistematizacion de las actividades de cada uno de ellos por
medio del financiamiento de recursos FOMES.

El Departamento de Almacén termina sus funciones y se crea el Departamento de Control
de Materiales Consumibles Semestrales; actualmente se encuentra conformado por el
Departamento de adquisiciones e inventarios.

La Direccién de Recursos Materiales se enlaza en red con todas la Dependencias,
Escuelas Superiores e Institutos, a través de los sistemas: Adquisiciones, materiales y
suministros y Control de Inventarios, por medio de los cuales se esta trabajando.

La Direccién de Recursos Materiales cambia de denominacién en el afio 2019 a Direccion
de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, por parte de las
autoridades universitarias.

A la fecha la Direccién ha creado nuevas Areas para tener una comunicacion oportuna
con los clientes internos y externos, con el objeto de proporcionar bienes, equipos y/o
servicios que les permitan cumplir con sus metas y expectativas.
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4. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Educacién
Ley General de Educacién Superior

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo

Ley Organica de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Reglamento del Patronato de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
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5. ATRIBUCIONES:

Reglamento del Patronato de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Capitulo IV Del patronato

Articulo 34. Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Coordinacion de Administracion
y Finanzas tiene las siguientes Direcciones:

IV. Direccidon de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

Articulo 42. La Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, coadyuva con la Coordinacion en las siguientes atribuciones:

I. La coordinacion de la actualizacién y el respaldo del inventario general de la
Universidad,;

II. La intervencion en las comisiones, comités, fidecomisos o cuerpos colegiados de
acuerdo a la normativa universitaria y las leyes aplicables;

lll. La presentacion al Presidente del Patronato, para su aprobacién, de las estrategias
adecuadas para la optimizaciéon y racionalizacion de los recursos financieros y
materiales de la institucion;

IV. La presentacion al Presidente del Patronato de las propuestas y estudios para
determinar las necesidades y mejorar la gestion de los recursos materiales;

V. La actualizacién del padrén de proveedores para que las adquisiciones de la
Universidad se realicen conforme a la normatividad aplicable;

VI. La ejecucidon y supervision de los procedimientos para las adquisiciones,
arrendamientos y contratacién de servicios, y

VII. Las demas que asigne el Presidente del Patronato o la normativa universitaria.

Plan de Desarrollo Institucional 2018-2023 (Actualizacién 2021-2023) de la UAEH

5.3 Programas rectores e institucionales

Programas institucionales

12. Administracion y finanzas

12.1. Administracion del patrimonio universitario

12.1.4. Adquirir los bienes que se requieran para las actividades de la institucion,
estableciendo los lineamientos generales para el control, organizacion y
explotacion del patrimonio de la UAEH con base en la normatividad.

12.1.5. Contar con un sistema de inventarios y catalogacién que incorpore todos los
bienes y recursos institucionales para un adecuado control.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA:
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Direccion
» Subdireccion
e Area de Calidad
e Area de Planeacion
» Departamento de inventarios
e Area de planeacion, control y seguimiento
e Area de inventarios y desincorporacion de bienes
» Departamento de adquisiciones
¢ Area de archivo
¢ Area de tramite de pago
Area de licitacion
Area de invitacion
Area de adjudicacion directa
Area del centro de distribucion UAEH
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6. ORGANIGRAMA:

DIRECCION
SUBDIRECCION
AREA DE PLANEACION
AREA DE CALIDAD
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS ADQUISICIONES

AREA DE TRAMITE DE

A ; ) AREA DE ARCHIVO PAGOS
AN RS AREA DE VERIFICACION

FLARIZAEIEI Y DESINCORPORACION
CONTROL Y o e
SEGUIMIENTO

AREA DE AREA DE ADJLeR s AREA DEL CENTRO DE
LICITACIONES INVITACION DIRECTA DISTRIBUCION UAEH



Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrandamiento y Servicios

LAIH

7. ESTRUCTURA FUNCIONAL:

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION

OBJETIVO: Administrar, autorizar y controlar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas y
procesos a seguir, para la adquisicion de materiales, equipos, bienes, servicios y/o mantenimientos
solicitados por las escuelas, institutos y dependencias de la UAEH para el cumplimientos de las
actividades académicas asi como asegurarse Yy verificar el registro de los bienes que forman parte
del patrimonio institucional, asegurando la calidad en el servicio.

FUNCIONES:

La coordinacién de la actualizacion y el respaldo del inventario general de la Universidad;
La intervencion en las comisiones, comités, fidecomisos o cuerpos colegiados de acuerdo a
la normativa universitaria y las leyes aplicables;

3. La presentacion al Presidente del Patronato, para su aprobacion, de las estrategias
adecuadas para la optimizacion y racionalizacion de los recursos financieros y materiales
de la institucion;

4. La presentacion al Presidente del Patronato de las propuestas y estudios para determinar
las necesidades y mejorar la gestion de los recursos materiales;

5. La actualizacion del padron de proveedores para que las adquisiciones de la Universidad se
realicen conforme a la normatividad aplicable;

6. La ejecucién y supervision de los procedimientos para las adquisiciones, arrendamientos y

contratacion de servicios;

Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua, y

Las demas que asigne el Presidente del Patronato o la normativa universitaria.

N =
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UNIDAD ORGANICA: SUBDIRECCION

OBJETIVO: Representar, analizar y programar las actividades necesarias para la adquisicion y
registro de los bienes, servicios y/o mantenimientos, solicitados por las Dependencias, Escuelas e
Institutos de la UAEH, que son vitales para las actividades académicas y administrativas de esta
casa de estudios.

FUNCIONES:

1. Representar en todos los actos de autoridad a la Direccion de Recursos Materiales cuando
se requiera;

2. Analizar conjuntamente con el responsable del Sistema Integral de Gestion Institucional y
con los responsables de cada éarea todas las operaciones que se para el buen
funcionamiento de la Direccién de Recursos Materiales;

3. Asignar en coordinacion con el Director, los proyectos de adquisicion de los bienes,
suministros y/o mantenimientos de acuerdo al fondo de financiamiento y a la normatividad
correspondiente;

4. Organizar las cargas de trabajo en coordinacion con los Jefes de Departamento para el
mejor desemperio de la Direccion de Recursos Materiales;

5. Instrumentar mediante la participacion operativa de los integrantes de la Direccién de
Recursos Materiales, un servicio de calidad a los Usuarios de la UAEH,;

6. Planear las estrategias de formacion, capacitacion y actualizacién del personal tanto de
adquisiciones como de inventarios que integra a la Direccion de Recursos Materiales, para
el mejor desempefio de sus funciones;

7. Supervisar y asegurar la adquisicion y registro de bienes que conforman el patrimonio
institucional, mediante procedimientos documentados de acuerdo a la politica de calidad
institucional;

8. Planear estrategias de compromiso para beneficio de la comunidad universitaria, y al
cuidado del medio ambiente;

9. Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua;

10.Supervisar las actividades inherentes a los procesos de adquisiciones de los bienes,
servicios y/o mantenimientos, y

11.Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucion.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE CALIDAD

OBJETIVO: Realizar las actividades necesarias para satisfacer los requerimientos del Sistema
Integral de Gestion Institucional; regidos por las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y
WORLDCOB-CSR:2011.3, mediante procedimientos documentados de la Direccién de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios asegurando la calidad en el servicio.

FUNCIONES:

1. Elaborar en coordinacién con el Director, Subdirector, Jefes de departamento y los
responsables de los procedimientos, el Manual de Organizacion y el Manual de
Procedimientos mediante la implantacion del Sistema Integral de Gestion Institucional en la
Direccion de Recursos Materiales, Arrendamientos y Servicios;

2. Programar y realizar las actividades que sean necesarias para satisfacer los requerimientos
de la norma ISO 9001:2015, ISO 14004:2015, WORLDCOB-CSR:2011.2 y OSHAS
18001:2007, asi como de las Politicas y Objetivos de Calidad;

3. Documentar los proyectos, planes y estrategias en el Sistema Integral de Gestion Institucional
de los procedimientos de la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

. Coordinar la identificacion y mapeo de los procesos de la Direccion;

. Mantener y gestionar la documentacién y registros del Sistema Integral de Gestion
Institucional (SIGI);

6. Realizar un seguimiento a los procedimientos de acciones correctivas y de mejora y no

conformidades detectadas en auditorias internas y/o externas;

7. Proponer las acciones que considere necesarias para la mejora continua del Sistema Integral
de Gestion Institucional de la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.

o1 b~
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE PLANECION

OBJETIVO: Dirigir los planes y proyectos de la Direccion para contar con lo necesario para llevar
a cabo los procesos que contribuyen al desarrollo de las actividades académicas, de investigacion,
cultura, deporte, ciencia y tecnologia mediante la alimentacion del PAO por parte de los centros de
costos y del area de planeacion.

FUNCIONES:

1. Planear las actividades y anteproyectos para la mejora continua de la Direccion de Recursos
Materiales, Arrendamientos y Servicios y presentarlos para aprobacion;

1. Planear y organizar la logistica y las actividades necesarias para la formacion, capacitacion
y actualizacion del personal de la Direccion de Recursos Materiales, Arrendamientos y
Servicios;

2. Realizar informes que deban presentarse de las actividades de la Direccion de Recursos
Materiales ante las instancias correspondientes;

3. Coordinar la actuacion de los diferentes departamentos para su mejor desempefio y el
aseguramiento de la calidad en el servicio brindado a los Usuarios;

4. Evaluar periédicamente los programas, proyectos y actividades que se desarrollan para la
mejora continua,;

5. Registrar en el “Padron de Proveedores” a los proveedores de la Institucion para la
adquisicion, arrendamientos y servicios, y

6. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.



[ ] @
Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrandamiento y Servicios l ’A[H
| ]

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

OBJETIVO: Realizar las actividades necesarias para la adquisicion de los bienes, servicios y/o
mantenimientos, solicitados por las Dependencias, Escuelas e Institutos de la UAEH, para cumplir
con el desarrollo de actividades académicas, de investigacion, cultura, deporte, ciencia y
tecnologia. A través del proceso de adjudicacion directa.

FUNCIONES:

1. Analizar en conjunto con el Director, las Solicitudes electronicas registradas en el Sistema de
adquisiciones de la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios;

2. Coordinar las operaciones de licitacion, invitacion a cuando menos tres personas y
adjudicacion directa, que se realizan para la adquisicion de los bienes, servicios y/o
mantenimientos solicitados por las Dependencias, Escuelas e Institutos de la UAEH;

3. Supervisar y controlar las actividades inherentes a los procesos de adquisiciones de los
bienes, servicios y/o mantenimientos;

4. Informar al Director sobre cualquier eventualidad en las operaciones de los procedimientos
de adquisicion para su correccion inmediata;

5. Coordinar la recepcion y entrega de material consumible con el Centro de Distribucion y los
Centros de Costos;

6. Asegurar el cumplimiento y apego a las leyes, reglamentos y normativa a seguir en materia
de adquisiciones;

7. Proponer las actividades que considere necesarias para la mejora continua del departamento
bajo su responsabilidad, y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE TRAMITE DE PAGO

OBJETIVO: Monitorear la documentacién correspondiente al tramite de pago de los bienes y/o
servicios, adquiridos; A través del registro de los bienes que forman parte del patrimonio
institucional para mantener un control eficiente de los compromisos de la Institucion.

FUNCIONES:

1. Verificar que el expediente, cumpla con los requerimientos para el trdmite de pago
correspondiente;

2. Registrar y mantener actualizada la informacion correspondiente a los trdmites de pago de
las adquisiciones realizadas en la Direccibn de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios;

3. Monitorear que la documentacion turnada a la Direccion de Control Presupuestal para el pago
respectivo, se atienda en tiempo y forma;

4. Entregar a la Direccion de Control Presupuestal los expedientes para realizar el pago
respectivo;

5. Capturar y revisar los contratos que ampara las adquisiciones realizadas en la Direccién de
Recursos Materiales, recibidos por la Direccion General Juridica;

6. Proponer en coordinacién con los responsables de Sistema de Gestion Institucional y
Planeacion de la Direccion de Recursos Materiales, las mejoras que considere convenientes
para su formacion, capacitacion y actualizacion, y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién
y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE ARCHIVO

OBJETIVO: Resguardar mediante procedimientos documentados, los expedientes
correspondientes a las adquisiciones realizadas en la Direccion de Recursos Materiales para
asegurar la calidad en el servicio.

FUNCIONES:

1. Verificar que la documentacién recibida, cumpla con los requerimientos necesarios para el
archivo correspondiente;

2. Reqgistrar, digitalizar y asignar el lugar correspondiente a cada uno de los expedientes
generados por las operaciones de las adquisiciones realizadas;

3. Controlar y mantener actualizada la informacién correspondiente al Archivo de la Direccion
de Recursos Materiales;

4. Resguardar la integridad de la informacion mediante procedimiento documentado,
correspondiente al Archivo de la Direccion de Recursos Materiales;

5. Enviar por escrito, la documentacion fisica y electrénica que ha cumplido el tiempo de guarda
en la Direccion de Recursos Materiales a la Direccion de Archivo General,

6. Proponer a la Direccién de Recursos Materiales, las mejoras que considere convenientes
para su formacién, capacitacion y actualizacion, y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucion.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE LICITACIONES

OBJETIVO: Realizar las actividades necesarias para la adquisicion de bienes y/o servicios por
Licitacion Publica, que cada area y dependencia necesitan para cumplir con el desarrollo de
actividades académicas, de investigacion, cultura, deporte, ciencia y tecnologia, a través del
proceso que incluye junta de aclaraciones, apertura de propuestas y fallo.

FUNCIONES:

1. Analizar los Proyectos de acuerdo al fondo de financiamiento y a la Normativa
correspondiente, para la adquisicion de los bienes y/o servicios por Licitacion;

2. Planear coordinar y programar las actividades, correspondientes a la adquisicion de bienes
y/o servicios por Licitacion Publica;

3. Dar cumplimiento a las leyes, reglamentos y normatividad aplicable en adjudicacién por
Licitacion.

4. Adquirir los bienes y/o servicios, solicitados para la formacién académica, investigacion,
cultura, deporte, ciencia y tecnologia de la institucion;

5. Proponer en coordinacion con los responsables de Sistema de Gestion Institucional y
Planeacién de la Direccidn de Recursos Materiales, las mejoras que considere convenientes
para su formacién, capacitacion y actualizacion;

6. Ejecutar las actividades necesarias para la adquisicion, control, registro y archivo de los
documentos que avalan la adquisicién de bienes y/o servicios por Licitacion Publica, y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE INVITACION

OBJETIVO: Realizar las actividades necesarias para la adquisicion de bienes y/o servicios por
invitacion a cuando menos tres personas, que cada area y dependencia necesitan para cumplir
con el desarrollo de actividades académicas, de investigacion, cultura, deporte, ciencia y
tecnologia. a través del proceso que incluye junta de aclaraciones, apertura de propuestas y fallo.

FUNCIONES:

1. Analizar las solicitudes electrénicas de acuerdo al fondo de financiamiento y a la Normativa
correspondiente, para la adquisicion de los bienes y/o servicios por Invitacion a cuando
menos tres personas;

2. Planear y programar las actividades correspondientes a la adquisicion de bienes y/o
servicios por Invitacién a cuando menos tres personas;

3. Cumplir con las leyes, reglamentos y normatividad aplicable en adjudicacion por Invitacion
a cuando menos tres proveedores;

4. Adquirir los bienes y/o servicios por invitacion a cuando menos tres personas, necesarios
para la formacién académica, investigacion, cultura, deporte, ciencia y tecnologia de la
institucion;

5. Ejecutar las actividades necesarias para la adquisicion, control, registro y archivo de los
documentos que avalan la adquisicion de bienes y/o servicios por Invitacion a cuando menos
tres personas;

6. Proponer en coordinacién con los responsables de Sistema Integral de Gestién Institucional
y Planeacién de la Direccion de Recursos Materiales, las mejoras que considere
convenientes para su formacién, capacitacion y actualizacién, y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién
y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADJUDICACION DIRECTA

OBJETIVO: Adjudicar las partidas correspondientes a “adjudicacion directa” de acuerdo a la
normatividad y legislacion que aplique, considerando el registro de los bienes que forman parte del
patrimonio institucional, asegurando la formacion académica, investigacion, cultura, deporte,
ciencia y tecnologia de la institucion.

FUNCIONES:

1. Analizar las Solicitudes electrénicas de acuerdo al fondo de financiamiento y a la Normativa
correspondiente, para la adquisicion de los bienes y/o servicios;

2. Adjudicar de acuerdo a las leyes, reglamentos y normatividad correspondiente de bienes y/o
servicios por Adjudicacion directa;

3. Adquirir los bienes y/o servicios por adjudicacién directa, necesarios para la formacion
académica, investigacion, cultura, deporte, ciencia y tecnologia de la institucion;

4. Ejecutar las actividades necesarias para la adquisicion, control, registro y archivo de los
documentos que avalan la adquisicion de bienes y/o servicios por adjudicacion directa,

5. Proponer en coordinacion con los responsables de Sistema Integral de Gestién Institucional
y Planeacion de la Direccion de Recursos Materiales, las mejoras que considere
convenientes para su formacion, capacitacion y actualizacion, y

6. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién
y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DEL CENTRO DE DISTRIBUCION UAEH

OBJETIVO: Dar y controlar el material consumible (papeleria, consumible de computo e
implementos de limpieza) a todas las Escuelas e Institutos de la UAEH, con previa autorizacion y
calendarizaciéon para el desarrollo de las actividades académica, investigacion, cultura, deporte,
ciencia y tecnologia de la institucion.

FUNCIONES:

1. Recibir el material consumible en papeleria, computo y limpieza adquirido en la Direccién
de Recursos Materiales;

2. Registrar las entradas y salidas del material de papeleria, computo y limpieza adquirido en

la Direccién de Recursos Materiales para su control;

Programar las entregas semestrales de materiales a los Centros de Costos de la Institucion;

Entregar el material solicitado y autorizado a los Centros de Costos correspondientes;

Proponer en coordinacién con los responsables de Sistema Integral de Gestién Institucional

y Planeacién de la Direccibn de Recursos Materiales, las mejoras que considere

convenientes para su formacion, capacitacion y actualizacion, y

6. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

OBJETIVO: Administrar la documentacion correspondiente al registro de los bienes que forman
parte del patrimonio institucional mediante un control de etiquetas inventariables que son el apoyo
para las actividades académicas, de investigacion, cultura, deporte, ciencia y tecnologia con la
finalidad de salvaguardar los bienes de la institucion.

FUNCIONES:

1. Coordinar las actividades realizadas por el personal auxiliar operativo de su Departamento;

2. Verificar que la documentacion recibida, cumpla con los requerimientos necesarios para el

registro correspondiente;

3. Registrar los bienes, aparatos que son parte de la institucion para las actividades

académicas, de investigacion, cultura, deporte, ciencia y tecnologia;

4. Generar el numero de inventario de acuerdo a cada uno de los bienes correspondientes a las
adquisiciones realizadas en la Direccién de Recursos Materiales;

. Controlar y mantener actualizada la informacion correspondiente al inventario institucional;

. Resguardar la integridad de la informacion correspondiente al inventario institucional;

. Proponer en coordinacion con los responsables de Sistema Integral de Gestion Institucional
y Planeacion de la Direccion de Recursos Materiales, las mejoras que considere
convenientes para su formacién, capacitacion y actualizacién, y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion

y la Institucién.
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AREA DE PLANEACION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO

UNIDAD ORGANICA:

OBJETIVO: Registrar la documentacién correspondiente al registro de los bienes que forman parte
del patrimonio institucional para las actividades académicas, de investigacion, cultura, deporte,
ciencia y tecnologia, de acuerdo a las leyes, reglamentos y normatividad aplicable. A través de un
registro en el sistema de inventarios.

FUNCIONES:

1. Registrar los expedientes recibidos por parte del Departamento de Adquisiciones;

2. Verificar que la documentacion recibida, cumpla con los requerimientos necesarios para el
registro correspondiente;

3. Registrar los bienes, aparatos que son parte de la institucion para las actividades
académicas, de investigacion, cultura, deporte, ciencia y tecnologia;

4. Compartir las etiquetas de inventario por sistema y documentacion de resguardo para a los

Centros de Costos;

Resguardar la integridad de la informacion correspondiente al Inventario institucional,

Controlar las bajas y transferencias en el Sistema de Inventarios;

Proponer en coordinacion con los responsables de Sistema Integral de Gestion Institucional

y Planeacién de la Direccion de Recursos Materiales, las mejoras que considere

convenientes para su formacién, capacitacion y actualizacién, y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.
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AREA DE VERIFICACION FISICA DE

UNIDAD ORGANICA: INVENTARIOS Y DESINCORPORACION DE
BIENES

OBJETIVO: Mantener actualizado el registro de los bienes que forman parte del patrimonio
institucional y capacitar a las areas en el proceso de inventario, asi como la desincorporacion de
bienes de acuerdo a las leyes y normatividad aplicable, todo en beneficio de cumplir con las
actividades académicas, de investigacion, cultura, deporte, ciencia y tecnologia de la institucion.

FUNCIONES:

1. Verificar el inventario en todas las Dependencias, Escuelas e Institutos de la UAEH;

2. Capacitar a las areas requirentes en materia de actualizacion de Inventarios;

3. Realizar el proceso de desincorporacion de bienes de acuerdo a la normatividad
correspondiente;

4. Proponer en coordinacién con los responsables de Sistema Integral de Gestion Institucional

y Planeacién de la Direccion de Recursos Materiales, las mejoras que considere

convenientes para su formacion, capacitacion y actualizacion;

Colaborar con las instancias necesarias de la institucion para la desincorporacion de bienes;

Planear, coordinar y programar los procedimientos para la desincorporacion de bienes, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion

y la Institucion.
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