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RESUMEN
LOPEZ ZARZA, ROSALIA. Manual de procedimiento administrativo:
para un centro de enseflanza ( Bajo la direccidn de: M.V.Z.

Rafael Méléndez Guzmin y M.V.Z. Aldo Alberti Navarro /.

Este trabajo de tesis se realizé en el Centro de Enseffanza,
Prdctica, Investigacidn y Extensidn en Rumiantes, teniendo
como base el proceso administrativo. Se tiene como objetivo
proponer y planear un centro tedrico - »rdctico en el drea de
rumirantes, asr como implementar la in. estigacidn y el exten-~
sionismo, Se comenzé con la planeacidn debido a que es la fun
cién inicial para toda actividad administrativa, realizdndose
el planteamiento de los objetivus def centra. polfticas y pro
‘gramas de las actividades que se realizan en el centro, enfo-
cdndose principalmente a la ensellanza, también se contempld
la ipvestigacién y el extensionismo. Se proponen prdcticas a

realizar en el centro por materja que integra el plan de estu

dios actual y el prdiximo a implementar. La organizacidn se

realizd proponiendo la estructura administrativa del centro,
la divisidn del trabajo y la definicidn.,de re:pons'ablzli'dad de
cada integrante. Se realizd la integracién proponiendo los re
cursos humanos, animales y materiales para el cumplimiento de
los objetivos plantcados en la planeacidn y pai’a el mejor fun

cionamiento del centro. La direccién se determind por medio



de sus etapas las cuales son, la toma de decisiones, 1ntegra-
cidn y motivacién del personal, para el cumplimiento de los
objetivos sin problema. En el control se obtuvd que al semes-
tre agsisten al centro un promedio de 2 400 alumnos, para la
realizacidn de prdcticas y guardias en el drea de rumiantes.
El costo de operacién del centro con un promedio mensual de
400 alumnos equivale a $ 325 815. 68 pesos ( N § 325. 82 )
por alumﬁo. toano en cuenta estos datos se plantearon las

alternativas funcionales y por drea para beneficio del centro.-



PROCEDIMIENTO.

1. INTRODUCCION. )

Debido a la descentralizacién y cambios importantes que se
presentan en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
de la Universidad Nacional Autdnoma de México, es importante
que sus egresados participen en la planeacidn administrativa
de los centros de enseflanza para que los futuros Médicos Ve-
terinarios Zootecnistas adquleran un conocimiento tedrico -
cientifrco y la capacidad suficiente para aplicar técnicas y
métodos mds avanzados, ya que €sta es una tnstitucién que
tiene como funciones sustantivas la docencia, la formacién
de recursos humanos, la 1nvestigacion y la difusién de la
cultura, (7, 14 /).

Por lo general se tiene como objetivo proponer y planear un
centro de enseflanza tedrico - prdctico en el drea de: ovinos,
caprinos y bovinos, asi como i1mplementar la investigacidn y
el extensionismo, para ello se apoyard en sus funciones en el
Departamente de Produccién Animal: Rumiantes.

Para la elaboracidn de este trabajo de tesis se basd en el
Manual de Induccién de la Secretaria Administrativa de la Fa-
cultad y en las funciones del Proceso Administrativo, siguien
do el esquema que se presenta a continuacidn:

1. Planeacién, es la funcidn r1nicial de toda actividad admini
nistrativa, ésta se realiza a través de la definicidn de ob-
jetivos, peliticas, programas y procedimientos, para estable-
cer las medidas de tiempo, calidad y cantidad, aplicada al
logro de la ensefanza tedrica - prdctica, ( 1, 2, 6, 9, 11 ).

2. Organizacién, en ésta se determina y enumeran las activida
des regueridas de todos los individuos del ceatro, para lo-
grar los objetivos, por medio de la divisién del trabajo, la
jerarquiracién de los Integrantes por el grado de autoridad
y responsabilidad de cada uno, ( 2, 3, 13, 16 ).



3. Integracidn, en esta etapa se propenen los recursos huma-
nos, animales y materiales adecuados a la planeacidn y orga-
nizacién del centre, ( 2, 3, 11, 13, 16 /.

4. Direccién, es la ejecucidén de los planes de acuerdo con la
estructura propuesta del centro, la cual tiene como instrumen

tos a la planeacidn, la organtzacién y 1a integracién, ( 2, 9,
13, 15 ),

‘5. Control,_dste ticne por objeto seflalar las fallas y erro-
res con e] fin de evitar su repeticidn, para que sea eficaz
tiene que ser oportuno y con las medidas convenientes, ‘analizo
y comprueba las funciones anteriores y propone nuevas alterna-

tivas, i1nicidndose una vez mds el proceso administrativo, ( 2,

13, 16 ),
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1.1 ORGANIZACION DE LA FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y
ZOOTECNIA.

La Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia es una insti-
tucidn que tiene como objetivos la enseflanza, la invest:i:ga~:
cidn y la difusién de la cultura, para la formacién de médi-
cos veterinarios zootecnistas que adquieran el conocimiento
tedrico - cientifico y la capacidad suficiente para aplicar
las técnicas y los métodos mis avanzados en la produccidn de
alimentos de origen animal y en la vigilancia de la calidad
sanitaria de los mismos. El 17 de Agosto de 1853, siendo Pre-
sidente Antonio Lépez de Santa Anna, se establece el Colegio
Nacional de Agricultura con la Escuela de Agricultura y Vete-
rinaria, ( 7, 14, 17 /.

El 11 de Julio de 1929 la Universidad Nacional consigue su au
tonomia, la Escuela de Medicina Veterinaria pide su anexién a
la misma, siendo hasta el 28 de Noviembre de 1969 que el Con-
sejo Universitario otorga a la Escuela la categoria de Facul-
tad, en virtud de haber sido aprobado su plan de estudios y
los cursos de posgrado en los niveles de especializacidn,
maestria y doctorado, ( 7, 17 ).

A partir de ese momento, la Escuela de Medicina Veterifiaria
adquiere las funciones de Facultad y cambia de nombre a Facul
tad de Medicina Veterinaria y Zootecnia y cuenta con el si-
guiente organigrdma: ( Figura No. 1 J.

Direccidn:

Representa a la Facultad, establece, vigila y evalia las po-
liticas directrices que permiten el logro de los objetrvos de
la Facultad, ( 17 J. R
Secretaria General :

Fstablece las bascs para efectuar las medidas dictadas por el
tirector v hace cumpliv lo contemplado en la Ley Orvgdnica,
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Estatutos Generales, Estatutos del Personal Académicos, Regla
mentos, Planes y Programas de Trabajo, disposiciones y acuer-
dos en general, coordina las actividades de las Divisiones de
Estudios Profesionales, del Sistema de Um'versx:dad Abierta,
Estudios de Posgrado, Unidad de Planeacidn, Secretaria de Prg
duccién Animal, Coordinacidn de Educacién Continua, Jefe de
Colegios y las Unidades de Servicio de Apoyo. Funge como el
Secretario de! Consejo Técnico, f 17 /).

Consejo Técnico:

Se rige en la Ley Orgdnica en los articulos 12, por el Estatu
to General en sus articulos 17, 19, 21, 45, 47, 48, 49.y 50.
Elabora el reglamento para la eleccién del Consejero Universi
tario y Técnico, representados por profesores y alumnos, estu
dia y di stamina los proyectos o inifciatfvas que se le presen-
ten a través de los canales correspondientes. Formula las dis
posiciones reglamentarias de la Facultad y en su caso, enviar
las al H. Consejo Universitario, para su consideracidn. Hace
observaciones a las resoluciones del Consejo Universitario o
del Rector que afectan a la Facultad. Aprueba los planes y
programas de estudio y someterlos a la consideracidn del H.
Consejo Universitario. Determina el nombramiento de profeso-
res, de acuerdo con las disposiciones del Estatuto del Per-
sonal Académico, ( 17 1. 7

Divisidn de Estudios Profesionales:
Planea, organiza, dirige y supervisa las actividades de admi-

nistracidn de los asuntos escolares, ademis controla los pro-
cedimientos administrativos para la realizacidén de los exdme-
nes profesionales y el servicio social. Estudia y supervisa
la revisidn del plan de estudios de la carrera de Medicina
Veterinaria y propone alternativas de actualizacién, [ 17 ).

‘Secretaria de Produccidn Animal:

Coordina y supervisa las actividades académicas y administra-
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tivas de los Centros de Ensefianza, Investigacidén y Difusién
de la cultura., Recaba de los directores técnicos de los cen-
tros de produccién la informacidn necesaria para elaborar los
proyectos de presupuesto, los informes financieros y de traba
Jo. Proporciona informes anuales a la Direccidén de la Facul-
tad, sobre los trabajos de investigacion y los plones de fi-
nanciamiento de éstos, ( 17 ).

Unidad de Planeacién:

Colabora con la Direccién de la Facultad en el desarrollo de
los planes y proyectos de la institucidn, elabora el boletin
informativo de la Facultad, evalud la planti1lla docente que
labora en la Facultad, ( 17 ).

Secretaria Administrativa:

Controla e informa sobre la disponibilidad presupuestal a los
diversos drganos de la dependencia, ( 17 ).

Divisién de Estudios de Posgrado e Investigacion:

Organiza la epseflanza de posgrado, cursos de actualizacidn,
imparte cursos a nivel especializacidn, maestria y doctorado.
Revisa los nuevos planes de cstudio y las modificaciones de
la divisién de estudios de posgrado y sometiéndolos al acuer-
do del consejo técnico, ( 17 ).

Divisién del Sistema de Universidad Abierta:

Prepara material educativo especial para el proceso de ense-
Aanza - aprendizaje en forma extraescolar, ( 17 J.

Coordinacidn de Colegios:

Se encarga de coordinar junto con los jefes de departamento
la aplicacidén de programas de cada una de las materias de los
colegios, agrupdndolos en:

Colegio de Morfofisioldgices,

Colegto de Ciencias Médicas Risicas.
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Colegio de Ciencias Médicas Aplicadas.

Colegio de Zootecnia Bdsica.

Colegio de Produccidn, dentro de éste se encuentra el De-
partamento de Produccién Animal: Rumiantes.

Con base a la anterfor estructura se elaborard u Manual de
Procedimientos Administrativos para e! Centro de Enseffanza,
Prdctica, Investigacion y Extensién en Rumiantes ( C.E.P,.T.E.R.)
mismo que depende del Departamento de Produccidn Animal: Rumian-

tes, [ Figura No. 1 ).



2. ASPECTOS FISIOGRAFICOS.

E! Centro de Enseffanza, Prdctica, Investigacidn y Extensidn
en Rumiantes ( C.E.P.T.E.R. /), se localiza en el Km. 29.5 de
la Carretera Federal a Cuernavaca, a 19° 10' latitud norte y
99° 10' latitud oeste, a una altura de 2 760 metros sobre el
nivel del mar, en el poblado de Topilejé de la delegacidn
Tialpan, ( 8 J.

Su clima es Cw, templado subhimedo con Illuvias en verano, con
una temperatura anual de 7 - 14°C y una precipitacién pluvial
de 800 a 1 200 mm, anuales, ( 8, 10 J.

El centro cuenta con una superficie de 33 375 mz. donde se
encuentra construida el 20% de esa superficie, distribuida de
la siguiente forma:

Oficinas.

Bodega y drea de mdquinas. 940 m.
3 Silos tipo trinchera. 1 400 m.

Area de gérminado. 320 m.

Almacén de forraje. 240 m.

Cuarto para bomba de agua faljibe cap.
300 o’ y 2 Filtros) ’ 96 m.

Casetas divididas en corrales para

&~

ovinos y caprinos.

Corral provisional para bovinos. 106 m.
Corrales para becerros.

Techado de grano. 26 375 m.
Construccidn del Establo y corral de

manejo.

Terreno de siembra.
Tiene como vias de acceso la Carretera Federal a Cuernavaca,
a la altura del Km 29.5, se se toma la desviacidn que lleva
al poblado de Topilejo. También sc puede llegar por el anti-
guo camino a Xochimilco, para llegar al Poblado de Topilejo
y tomar la desviacidn que Illeva a la Carretera Federal a Cuer

navaca.
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2.1 ANTECEDENTES,

E]l Centro de Enseifanza, Prdctica, Investigacidn y Extensidn
en Rumiantes { C.E.P.I.E.R.), se localiza en el lugar que
ocupaba el Centro Ovino del Programa de Extensién Agropecua-
rio { C.O.P.E.A.}). En Abril de 1991 se realizd el cambio de
dicho centro a otra superficie adquirida por la Facultad, ubi
¢ada en la Carretera Federal a Cuernavaca, a la altura del
poblado de Tres Marras, denominado Rancho San Lorenzo y cuyo
nombre ahora es Centro de Enseflanza, Investigacidn y Exten-
sidn en Producei1dén Ovina (C.E.I.E.P.0.).

El drea de enfermedades infecciosas ubicada en la Facultad y
adscrita al Departamento de Produccidén Animal: Rumiantes, se
translada a estas instalaciones, para generar un nuevo centro
cuya funcidn principal es la enseflanza prdctica y la investi-
gacidén en el Area de Rumiantes: ovinos, caprinos y bovinos,
denominado Centro de Enseflanza, Prdctica, Invest:igacidn y Ex-
tensidn en Rumiantes ( C.E.P.I.E.R.).



3. PROCESO ADMINISTRATIVO.

Se encarga de realizar las acciones de dirigir, orientar y
formular las politicas de trabajo que se realizan en una 1ns-
titucidn, empresa o centro de ensvianza. Por medio de las fun
ciones admnystrativas:

Planeacidn, Organizacidn, Integracicn, Direccidn v Control (2},
En este trabajo de tesis se presentan las diversas actividades
que se llevardn a cabo en el Centro de Enseflanza, Prdctica,
Investigacidn y Extensidn en Rumiantes, mediante el Preceso Ad
ministrativo y con apoyo del Manual! de Induccidn Administrati-
va, es necesario que este centro cucnte con una admintstraciton
eficiente de los recursos humanos, financicros y matcertales.
Se busca que este centro funcione coordinadamcnte con el Depar
tamento de Produccidén Animal: Rumiantes y que su estructura se
encuentre estabilizada para lograr los objetivos determinados,
para que sus instalaciones v animales se encuentren disponi-
bles oportunamente y que su personal cumpla con sus funciones
correspondientes, conforme a las politicas y lineamientos que
rigen a la Facultad y Universidad en general.

3.1 PLANEACION.

La planeacidn es la funcidn inicial para toda actividad admi-
nistrativa, se deftne como la encargada de dirigir a las demds
funciones, va que precede a cualquier accién. Esta planeacidn
se realiza a través de una definiv:dn de objetivos, politicas,
programas v procedimentos para poder establecer las medidas
de tiempo, calidad y cantidad, aplicadas al logro de la ense-
Aanza tedrico - prdctica, bajo las siguientes preguntas: ¢ Qué
se va a hacer ?, ; Comé se va a hacer ? y ¢ Cudndo se va a
hacer ?, (1, 4, 6, 13 ).

3.1.1 OBJETIVOS DEL CENTRO.
Con base a que la funcidn de este Centro de Ensefflanza son la
prdctica. la investigacién y extensionismo en el drea de ru-
miantes, los objetivos son:
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- Difundir el conocimento zootécnico y clinico entre los a-

lumnos de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

- Aplicar un aprendizaje prdctico con bases tedricas en el

drea de rumiantes.

- Formar recursos humanos especralizancs en aspectos de zoo-

tecnia, clinica y extenstonismo en el drea de rumiantes.

~ Promover la investigacién aplicada en el drea de rumiantes
como la clfnica, génetica, reproduccién, etologfa, alimenta-
cign, zootecnia y extensiontsmo en ovinos, caprinos y bovinos
preductores de carne y bevinos productores de leche a nivel
nacional.

- Proporcionar el material suficiente para la enseflanza e In-

vestigacion en el drea de rumiantes.

- Prestar apoyo en el drea de rumiantes a las escuelas y fa-
cultades de Medicina Veterinaria y Zostecnia del paris.

-~ Capacitar al peronal académico por medio de cursos de acre-
ditacidn y actualizacién en el drea de rumiantes. R

- Impartir cursos, seminarios y eventos de extensionismo en
rumiantes. ..

- Proponer un nimero de animales adecuado y suficiente para la
ensefifanza prdctica y tedrica.

- Fungir como un laboratorio de diagnéstico de referencia para

la zona.

- Para la elaboracidn de productos ldcteos, contar con el labg
ratorio de lactologra bien establecidc.
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- Para la elaboracidn de productos derivados de la carne debe

de contar con un laboratorio de carne bien establecido.

- Fungir romo apoyo para la realizacidn y evaluacidn de los
Seminartos de Titulacidn.

« Difundir el conocimienty geaeral en rumrantes a través de
programas de extensionismo.

- Programar actividades guiadas a grupos de productores al
centro.

- Implementar asesorfa clinico - zootécnico a los productores
que lo soliciten.

- Atender clinicamente los casos que Ileguen al centro.

3.1.2 POLITICAS DEL CENTRO.

Para el desarrollo de un centro de enseflanza prdctica - inte-
gral en el drea de rumiantes, es necesarto un orden administra
tivo, por tal motivo se debe reaiizdl une planeacién a corto,
mediano y largo plazo. La determinacidén de las politicas son
importantes para la elaboracidn de un manual, ya que servird
de gura para las actividades que se van a realizar. Las poli-
ticas son los lineamentos genei:'c3s que se observan para la
toma de decisiones para evitar lu repeticidn de problemas den-
tro del centro, poder lograr los objetivos y servir de gufa
para la orientacidn de las acciones, (1, 4, 6, 9, 12 }.

Las politicas propuestas para el funcionamiento del centro son
las que se presentan a continuacidn.

3.1.2.1 POLITICAS GENERALES.

Los profesores y alumnos que deseen utilizar el centro deberdn
ohservar !o siguzente:

- Para poder atender o los grupos en la realizacidn de prdcti-

cuax, 50 tienc que hacer la nottfirucidn previa con dfa, hora y
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mes de lo contrario no podrd hacerse uso de las i1nstalaciones
y de los animales del centro.

‘= Todos los grupos deben llegar acompaiiados de su profesor o
un médico veterinario zootecnista responsable de la prdctica
de no ser asi no serdn atendidos en el centro.

~ Se programarin las prdcticas para que los animales que se
utilizan, cuenten con un tiempo de recuparacidn, dependiendo
del tipo de actividad que se realice.

~ Se determinard un nimero de animales para las prdcticas, con
siderando las condiciones de los animales y el tipo de prdcti-
ca que se realice.

- Los profesores que asistdn a prdctica se deberdn registrar y
describir las actividades desarrolladas en una bitacora.

.
- En _caso de no realizar la prdctica el dia indicado, la can-

celacidn deberd hacerse con anticipacidn.

- En. caso de¢ intervenciones quirdrgicas los seguimientos post-—
operatorios son responsabilidad del profesor y del grupo que
realizé la intervencidn, con la asesoria del personal que la-
bora en el centro.

- A los profesores y alumnos que maltraten a los animales o
destruyan parte de las instalaciones les serd negado el uso
del centro. ’

- De lo anterior se comunicard por escrito al profesor, al res
ponsable de la materia y al Consejo Técnico.

- En caso de existir alguna anormalidad dentro del centro se

manifestard al responsable por escrito.
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- Se apoyardn los trabajos de investigacidén en el drea de ru-
miantes.

- Los investigadores serdn responsables de los animales que
se encuentren dentro de su investigacidn, contando con el apg
yo y asesoria del personal que labéra en el centro.

- El extensionismo se realizard con basc a la clinica fijay
la clinica ambulatoria.

3.1.2.2 POLITICAS ESPECIFICAS.

El centro serd una Unidad que funcione covordinadamente con el
Departamento de Produccidén Animal: Rumiantes. Funcionard con
las siguientes polfticas especificas:

~ Contard con la estructura organizacional estable para alcan-
zar los objetivos al menor costo y en los tiempos establecidos.

- Disponer oportunamente de las instalaciones y materiales ne-
cesarios para que el trabajo se desarrolle en las mejores con-
diciones.

- El personal debe cumplir con sus obligaciones para poder
ejercer sus derechos.

- Adaptar las medidas que protejan la salud ¢ integridad fisi-
ca del personal que contribuva a su seguridad y brenestar,

- Acrecentar la puntualidad y reducir el ausentismo del per--
sonal.

- El personal que se contrate tiene que apegarse a los reque-.
rimentos del puesto. !

- Motivar al personal considerando los estimulos que se esta-
blecen en el contrato colectivo de trabajo.
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~ Implementar y mantener un sistema contable eficiente.

-« Supervisar que la adquisicidn de hienes y articulos de con-
sumo que soliciten las dreas del centro, reunan las especifi-
caciones seflaladas, se efectden con base a los procedimientos

y plazos establecidos.

- Cotizar con diferentes provedores los bienes y articulos de
consumo que se requieren, seleccionando la cotizacidn mis con-
veniente en calidad, precio y plazo de entrega.

~ Establecer con anticipacidn las guardias de vigilacia para
sdbados, domingos y dias festivos y vacaciones, asi como ela-
borar el informe correspondiente al término de cada una.

- Mantener buenas relaciones con el personal y el sindicato.

- Hacer scntir al perscunal que se comparte la administracion
del centro y la responsabilidad de cada uno.

N
-~ Cada coordinador serd responsable de las actividades que se

realizan dentro de su trabajo. .

Estas politicas propuestas son para un éptimo funcionamiento
de! centro y que los objetivos se realicen sin desperdicio de
energfa y tiempo.

3.1.3 PROGRAMA DE LAS ACTIVIDADES DEL CENTRO.

En el programa se establecen las secuencias de las actividades
que se van a realizar en el centro para alcanzar los objetivos.
Estas se llevan a cabo de manera flexible y no rigida, sin
perder de vista el fin para el que fué creado, ( 4, 9, 13 /.

El objetivo principal es la ensefanza prdctica, con base a lo
anterior se programardn prdcticas escolares y guardias on las=



matertas ague integran el actual plan de e<tudios como son: Kx-
tertor y Manejo de los dninsles, Fisivlogia Goneral, Fisiolo-
gifa Veterinaria, Zoateenta General, Rromatologia, Propedéutica,
Nutricidén y Alimentacian de los Animales, Peproduceién, Insemr -
nacion Artifrcral, Farmacologia, fnmunviugia, i{inica Bovina,
Clintca Ovina y Caprina, Zootecnia de fovinos Productores de
Leche, Zootecnia de Rovinos Productores de Carne, De las mate-
rias optativas: Zootecnia Caprina, Zootecnis Ovina, f Cuadro
No. 1 ).

De acuerdo con ¢l nucevo pian de estudios las materias que re-
guierin del apoyo del centro son: [nmunologia, Etologra, Nu-
tricion, Alimento y Alimentacidn, Mejoramiento Genédtico, Re-
produccidén, Fundamentos de Cirugia, Radiclogia, Manejo de Fo-
rrajes, Produccidn Ovina, Praduccién Caprina, RBovinos Produc-
tores de Carne y Bovinos Productores de Leche, Aseguramiento

de la Calidad de Productos y Subproductos Pecuarios.

También se tncluyen [os 1nternados en Rovinos v en Pequefos
Rumiantes, cuva denominucridn serd el de Prictica Profesional
Supervisada. Esta programacién se realizard por mediro de una
calendarizacidn de actividades, con la participacién del pro-
fesor de la materia, el ayudante de profesor y con la asisten-

cia del personal que labora en el centro, ( Cuadro No. 2 )

3.1.3.1 PROGRAMA OPERATIVO.

Se realizardn prdcticas de acuerdo a lus horarios que corres-
pondan al horario de clase y extraclase. Con relacidn a las
guardias se comisionardn dias para que 3¢ desarrollen las acti-
vidades oportunamente.

Se apoyardn los temas de tesis en las dreas de bovinos, ovinos,
caprinos, lo mismo que lactologia, carne, laboratoerio clinico,
bromatologia y reproducridén. Se conturd con los anrmales

suficrentes para 1mplementar anvestigaciones, cursos de



actualizacidn y especiralizacidn en ovinos, caprinos y bovinos.

Programar prdcticas para maestria y doctorado tanto en ciencia

veterinaria y en produccidon animal.

En el drea de extensionismo se¢ contard con una clinica vete-
rinarta, la cual tendrd un horario de 9 a 13 hrs. y de 15 a
18 hrs., para poder atender los casos que lleguen al centro y
se cobrard una cuota proporcional al tratamiento. También exis
tird una clinica ambulatoria para la asistencia médica y zoo~
técnica en la zona de Topilejo y Ajusco, este servicio tendrd
un costo dependiendo de la distancia y materiales utilizados
en ésta.

El! personal que labora en el centro, tendrd que realizar sus
actividades correspondirentes en el horario de trabajo y de
acuerdo con el puestc que ocupa, con horarios diurnos, vesper

tinos, nocturnos y mixtos.

Debe de existir el personal sufiente para atender a todas las
necesidades en el drea de bovinos, ovinos y caprinos, casecha
y Siembra y laboratorio.

Se contard con los programas bien establecidos de alimenta-
cién, reproduccidn, ciclos productivoes, vacunaciones, despa-
rasitaciones, etc., en el drea de ovinos, caprinos y bovinos,
para que se pueda contar con el mimero de animales suficien-
tes para la realizacién de pricticas. )

3.1.3.2 PROGRAMA FINANCIERO. )
Debe de existir un presupuesto para poder realizar las activi-
dades del centro, procurando que la i1nversién sea rentable y
no deteriore las demandas principales de éste.

El programa finaciero depende del presupuesto que destina la
Facultad de Medici;m Veterinaria y Zerrecnia al centro,
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C.E.P.I.E.R. cuenta con un presupuesto departamental no cen-
tralizado, entre los que contempla la compra de alimentos,
trabajos de campo ( peones eventuales, reparaciones menores y
mantenimiento J, combustible, lubricantes, trabajos de acandi-
cionamiento y remodelacidn de las instalacivnes ( obra /.

Con .la programacién se términa la fase de planeacidn y se con-
tinua con la siguiente funcién administrativa, la organizacién,
3.2 ORGANIZACION. i

Organizacidn significa determinar y enumerar las aclivida.dcs
requeridas de todos los Individuos del centro para lograr los
objetivos de éste, lo antertor se realiza con el aprovecha-
miento de los elementos humanos, técnicos y materrales y con
la asignacidn d¢ anteridad y responzabilidad a quicnes tiene a
su cargo la ejecucidén de las actividades del centro, (2, 3, 16).

En la organizacidén se realiza la divisién del trabajo, para
Jjerarquizar a los integrantesz del centro por su grado de auto-
ridad y responsabilidad, ( 13,.16 .

Para poder cumplisr y alcanzar los objetivos establecidos en la
planeacidén se realiza la organizacidén por medio de la divisidn
del trabajo, la responsabilidad de cada integrante tomando en
cuenta al ;:ersonal humano para la elaboracidn de las normas
de trabajo y la motivacion del mismo, por medio de un cquili-
brio entre el personal y el traba;n a realirzar,

Se delimitardn las funciones y respunsebilidades para cada in-
tegrante, €sto se logra por medio de las preguntas: ¢ Quién de
be hacer el trabajo ?, ; Con cuanta responsabilidad y autorji-
dad ?y ;. Con qué estructura ?, ( &6, 16 /.

3.2.1 ORGANIZACION FISICA.
Area de Enseflanza: Se programard una cnseflanza téorica - prdc-
tica con base a las materius gue integran al actual y nuevo

plan de estudros de la Carrera de Medicina Veterinaria y Zoo-
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tecnia, para poder alcanzar el aprendizaje en rumiantes ( Cua
dro No. 1 y Cuadro No. 2 }.

Areaz de Investigacign: Contard con los animales suficientes
para apoyar los trabajos de tesis, investigaciones especifi-

cas, asi como permitir la enseflanza por medio de cursos de es
pecralizacién en produccién animal en rumiantes, preparar ma-
terial para maestria y doctorade en ciencias veterinaria y
produccidén animal, asi como en cursos tedrico - practicos de
actualrzacidn relacionados en rumiantes. Donde el responsable
de la investigacidn va a cubrir los gastos que requiere su
investigacidn,

Area de Extensionismg: Proporcionard asistencia médica y zoo-
técnica en la zona de localizacidn del centro, a los produc-
tores que soliciten asesoria, asi como a Universidades, Cen-
tros de Ensedanza a Nivel Nacional y Extranjero.

Estas actividades se deberdn realizar con un orden y ocupando
al miximo a los animales tanto ovinos, caprinos, bovinos pro-
ductores de leche, bovinos productores de carne, pdra poder
alcanzar el aprendizaje tedrico prdctico en la enseflanza y la
investigacidn. .

Area de Personal: Se procurard que el personal se apegue a los
requerimientos del puesto que ocupa en el centro.

Area de Presupuesto y Contabilidad: Proporcionard oportunamen-

te la informacién relacionada con el presupuesto y su utiliza-
ciédn.

Area de Bienes y Suministros: Supervisard que la adquistcidn
de bienes y articulos de consumo que soliciten las diversas

dreas de la dependencia, rednan las especificaciones sefiala-

das, se surtan en plazos fijos y se efectue en base a los pro-



cedimientos establecidos.

Area de Servicios Gencraleo: Prosorcinnard los servicios de

conservacidn, limpieza, runtenimiunto, ftrasporte, vigilancia

y mensajeria a todas las dreas del centro.

3.2.2 ESTRUCTURA ADMINISTRATIV Y HFL CENTRO.

24

El Centro de Enserancza £rictica, Tevestigoc; y Extenxicn en

Rumiantes, depende del bepariemen!a de Prodiceida Apnimal: RPu-
miantes, dondc el Jefe del Depariomento vigrie las labores de
los docentes y administrativos del (entro y es el responsable
de informar lo mas reprosentativs de Sste a la Secretaria Ge-
neral, ya que es la encargade de ejecutar lu: medidos dictadas
por el Director dr la Facultod de Medicing velerinoria y Zuo-

tecnia.

Con base a io an‘crior ¢l Jefe del Departamento da Produccidn
Animal: Rumiantes, tendra le {uncidn de irector Téenico y es
el responsable directo de 1o que se realiza on ¢l centro, por

lo cual se presents et siguicatc cranrigedma: ( Frgura No.o 2).

3.2.3 DIVISION DL TRABAIO.
Esta divisidn del trabajo se utiliza pary delimitar las acti-
vidades del ventro con ol fira de realizar las funcrones con

mayor precision, eficiencia v o

nimo esfuerzo, por medio de
la jerarquizac:dn, departumenta, cucidr ¥ la coordinuacién de

las funciones de cada rntegrante del centro, ( 15, 16 /.

La jerarquizacidn se realtza por las disposiciones de las fun-
ciones de una organizacidén por orden de importancia, €sta la
fija el administrador del centro previo acuerdo con el jefe
del departamento de produccidn animal, stguiendo una organi-

2acién de tipo lineo - funcional.

El Administrador ez ¢l responzable ante el Jefe del Departa-

mento de Produccirdn Animal: KRumiantes de lo que sucede en el
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centro.
Se realizard una departamentalizacidn de tipo funcional, ya
que requiere de una espectalizacidn y mayor eficiencia del
personal que labora en ¢! centro, désta va a funcionar por me-
dio de coordinadores académicos v se divide en: ’

Coordrnador Académico del Arca de Bovinos,

Coordinodor Académico del Area de Ovinas.

Coordinador Académico del Arca de Caprinos.

Coordinador Académico de Servicio Social y Guardias Clini-

cas.

Coordinador Académico de la Prdictica Profesional Supervie

sada.

Comité Cientifico.

Laboratorio de Diagndstico.

Extensiontsmo.

Laboratorio de Lactologia.

Laboratorio de Carne.

Jefe de Servicios.

Almacenista.

Secretarra.
La coordinacidn se realiza con la sincronizacidn de los recur-
sos y los esfuerzos del grupo, para poder obtener con armonia
y rdpidez el desarrolleo y la consecucidn de los objetivos plan

teados en la planeacion.

3.2.4 DEFINICION DE RESPONSABILIDADES.

La organizacidn se realiza por medio de una divisidn del tra-
bajo en donde se va a jerarquizar a los i1ntegrantes del centro
por grado de autoridad y responsabilidad, ademis se va a depar-
tamentalizar por medio del agrupamiente de funcicnes y activi-
dades en unidades especificas y con base a la similitud y la
coordtnacidn para poder sincronizar los recursos y esfuerzos
del grupo que labora en el centro con el! fin de realizar los
ohjetivos de éste, ( 6, 13, 15 J.
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Esta organizacidn se realizo por medio de la agrupacién de
Jerarqura de cada drea, la especificacién de las funciones de

éstas y sus relariones entre si.

Se cstablecen las obligaciones y atributos de cada uno de las
integrantes del centro tomando en cuenta el nivel de organiza-
c16n, por medio del contenido d¢ cargo, contestando a las pre-

guntas, ¢ Lo qué hace ?y . Cudndo lo hace 2, ¢ 6, 9, 15, 16 J.

3.2.4.1 DIRECTOR TECNICO.

Corresponde al Jofe del Departamento de Produccidn Animal: Ru-
miantes, es el responsable de las actividades desarrolladas en
el centro.

Es el encargado de informar mensualmente a la Secretaria Gene-
ral y al Director de !a Facultad de lo mds representativo del
centro.

Vigila el cumplimientu de las politicas y procedimientos del
centro. Esto lo realiza diariamente.

Conduce al grupo para e! logro de los fines prestablecidos y
asi cumplir con los objetivos del centro, ésto In realiza dia-

riamente.

Soluciona los problemas que se presentan en el centro. Para
poder realizar lo anterior se auxilia del adminizrrador y los
coordinadores académicos del drea.

3.2.54.2 ADMINISTRADOR.

£s el principal responsable de lo que sucede dentro de! centro,
junto con el Jefe del Departamento de Produccidon Animal: Ru-
miantes.

Planea, nrganiza, dirige v controla las actividades del perso-

nal a4 s ocaprgn de ocuceds o 1o estructura orgdnica del eentro.
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Es el encargado de proponer el presupuesto necesarfo para po-
der realizar las actividades del centro, éxto lo realiza anual
mente.

Procura que la i1nversidn del presupuesto sca recuperable y no
detériore las necesidades del centro, para poder realizar lo
antertor debe de llevar un control de entradas y salidas de
capital drariamente. Debe de contar con el apoyo de un conta-
dor.

Integra las actividades que sc realizan en el rentro para que
no se contrapongan una con otra, para lograrlo realiza un rol
de actividades, contando con la colaboracidn de todus los coor
dinadores.

Utiliza los recursos humanos, materiales y financreros en for-
ma dptima para el mejor funcionamientn del centro, ésto lo

realiza diariamente.

Coordina y elabora un presupuesto para cubrir todas las necest
dades del centro, realizindose mensualmente. Esto lo solicita
por medio de partidas presupuestales cada mes, previendo pe-

riodos vacacionales con LS dias de anticipacién.

Adquiere los bienes y articulos gque necesita el centro, super-
visa la existencia de material de consumo, programa su reposi-
ctén para no interrumpir las actividades del centro. Coordina

los servicios que requiere el centro, realizandeldé diariamente.

Vigila el cumplimiento de los objetivos planteados en la pla-
neacidn.

Evalua las actividades desarrolladas a su cargo a fin de pre--
parar y presentar los i1nformes requeridos.

Para realizar lo anteritor el administrador se basa en la ayu-
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da de los coordinadores académicos, vigilando y supervisando
todas las acciones del personal a su cargo.

3.2.4.3 EXTENSIONISMO.

Existe un responsable para poder coordinar todas las activida
des de la clinica fija vy clinica ambulatoria, éste se encarga
rd de:

Programar las actividades quc se realizan en la clinica fija,

esto se realiza semanalmente.

Coordinar las actividades con los mdédices responsables de la
clinica fija para lograr un buen funcionamrento de ésta, lo
cual se realiza mensualmente. A su vez em:tird un reporte de

sus actividades semanalmente.

Coordinar guardias para la atencidn de pacientes fuera del ho
rario establecido, realizando una rotacidn de locs médicos res

ponsables, ésto sc realizard semestralmente.

Realizar un control de medicamentos que se utilizan para la
atencidén de los casos clinicos, ésto lo realizard diariamente.

Llevar un control de las consultas realizadas al dia en la cli
nica fija.

Realizar la organizacidén de la clinica ambulatoria, coordinag
do las actividades, elaborando horarios v estableciendo a los
médicos responsables de ésta. Esto lo realiza por medio de un
plan mensual.

Coordinar programas de capacitacidn a las personas de la re-
g16n, tanta de Topilejo, como del Ajusco, realizando un pro-

grama de pldticas cada mes.

Realizar un reporte de actividades del dia de la clinica ambuy
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latoria.

3.2.4.4 TECNICO EN LARORATORIO.

Existe un responsable que coordine todas las actividades del
laboratorio de diagndstico y el laboratorio clinico por medio
de la coordinacidn de las actividades de é€stos. Lo realiza
por la planeacién de las actividades mensualmente,

Elabora un programa para lua recepcidn de muiestras, ésto se
P £ :

realiza diariamente.
Realiza el manejo de las muestras para el diagnéstico de enfer
medades, lleva un reporte de las muestras que se manejan en el

centro, con su diagndstico respectivo, drariamente.

Lleva un reporte diariamente de las muestras que se manejan de

la regidn con su diagndstico respectivo.

Programa las actividades para la determinacidn del diagndstico

realizandolo mensualmente.

Mantiene en buen estadoe las instalaciones y el matertal del

laboratorio, diariamente.

3.2.4.5 COMITE CIENTIFICO. . i
Existird un comite cientffico con un médico responsable en es- ;
ta drea, el cual se encargard de organizar todas las activida- ;
des que se encuentran en esta drea.

Coordinard programas de investigacidn a nivel de rumiantes, se
realizard en base a las lineas de investigacidn que existen.

Contard con el material suficiente para apoyar investigaciones,
experimentos o trabajos de laboratorios., escuelas o investiga=-
dores que soliciten la ayuda al centro.



- 27 -

Apoyard trabajos de tesis a nivel licencratura y posgrado en
el drea de rumiantes, laboratorioe clinico, putricidn amimal y
reproduccrén en ovinos, caprinos y bovinos. .
Implementard cursos de actualizacidn y especializacidn en el

drea de rumiantes. Esto lo realizari semestralmente.

3.2.4.6 LABORATORIO DE LACTOLOGIA.
Se cuenta con un médico responsable para el! funcionamiento de

esta drea.

Desarrolla un plan de trabajc para e! drea de lactoliogia, rea-
Jo p £

lizando la secuencia de actividades de esta drea.

Realiza cursos de actualizacidn en la eiaboraciin de quesos y
productos derivados de la leche.

Proporciona asesoria o las personas que lo solr~iten para la.

elaboracidn de los productos derivados de la leche.

Elakora productos derivados de la leche de cabra v leche de va-
ca, fijando las cuctes de pruduccidn.

Lleva un control de los costus de produccidn de los subproduc-
tos ldcteos y de la venta de (rtes,

3.2.4.7 LABORATORIO DE CARNE.
Se tendrd a un médico responsable para el funcionamiento de

esta drea.

Desarrollard un plan de trabajo para la realizacidn de las acty
vidades a seguir en el drea de carne.

Implementard la secuencia de actividades dentro del rastro.

Realizard las actividades para la obtencién de carne, su alma-



cenamiento y distribucidn.
Captard a los animales quec lleguen de la regién y a los ani-
males que se produren en el centro para destinarlos al rastro.

Fijard las cuotas de produccidn de la carne y subproductos.

Buscard ¢l mercado al cual se venderdn los productos de esta
drea.

3.2.4.8 JEFE DE SERVICIOS.
Existe una persona responsable encargada de supervisar al per
sopal que tiene a su cargo ¢l mantenimiento del centro.

Elabora y mantiene actualizada la plantilla del personal, con-
trola al personal que labora, por medio de registro de asisten
cia y reporte diario.

Presenta los informes de actividades al Administrador del Cen
tro y acuerda con el todo lo relacionado con esta drea,

foardina y distribuye las actividades de los trabajadores del
centro.

Proporciona los servicios de mantenimiento, conservacidn, lim
picza, mantenimiento menor, transporte, vigilancia, mensaje=
rfa a todas las dreas del centro,

Responsabiliza a los trabajadores manuales o de limpieza a man
tener a los animales y las instalaciones en buen estado en sus

horas de trabajo.

Controla y supervisa el buen estado de las instalaciones, vehi
culos y mobiliario, equipo y herramientas del centro.

Entrega un informe anual de todas las actividades realizadas
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en su drea.
3.2.4.9 SECRETARIA.
Es la encargada de transcrirbir frebajus vy acuerdos derivados

de la administracidn del centrn.

Elabora, revisa, seleeccrona, envia, veathe, registra, archiva

la correspondencia y otra documeniactdn del cratro. Efectda y

atsende Ilamadas telefdn:cas.

f’r‘ogr.‘una eftas, acserdos vy oentrevistos poara integrar la agen-

da de corrcspondencia del «cenrro,

Compdgina, foria jueges de documentos ef

ios en el ceatro.

Lleva el controi e asistoncia del personal que labora en el
centro.

Proporcicna Infeimacidn y erreatacidn al giblico cuando se re-

quiera, previs autoripzacion.
Elabora, revisa y actuziiza el directorio del centro.

3.2.4.10 ALMACENISTA.

Controla el inventario del rancho.

Revisa materiales ylo artirulos, verificando que sea en la can
tirdad v con la calidad solicitada.

Clasifica los materiales y medicamentes de entrada y los aco-

moda en su lugar, respectivamente.

Mantiene actualizados los registros de movimientos y existen-~

cras.,
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Realiza inventarios y establece controles internos de resguar
do de entradas y salidas.

Mantienc en orden el almacdn, articulos y materiales a su car-

go. Presenta tnforme y realiza costos de bienes de consumo.

Contrela la entrada y salida de existencias por medio de vales
y etiquetas.

Se encarga de notificar al Administrador del Centro, el inven-
tario de medicamentos en existencia en la farmacia, dsto lo

realiza semanalmente.

Mantiene actualizada la farmacia con los medicamentos necesa-—

rios para cada drea del centro, ésto lo realiza mensualmente.

Organiza la farmacira para la venta de medicamentos y bioldgi-

cos al piblico, realizando mensualmente un reporte.

Lleva el control de las entradas y salidas de los medicamentos
por medio de una hoja de registro diaryo y una hoja de regis—
tro semanal, { Cuadro No. 3} y Cuadro No. & ).

3.2.4.11 COORDINADOR ACADEMICO DEL AREA DE OVINOS.
Se tiene un médico responsable para organizar todas las activi
dades relacionadas con la produccidn ovina.

Es el encargado de dictar las normas para mantener en buen es-
tado frsico a los ovinos, ésto la real:za mensualmente.

Realiza el balance alimenticio destinado para ovinos, ésto lo
realiza mensualmente.

Coordina los programas de reproduccidn. produccién, clinica y
7ootecnia ovina, ésto lo realiza semes:ralmente.



Coordina el movimento de lss animules en ovinos, proporciona

los animales para las prdctices en el drea de ovinos.

Presenta 1nforme por escrito es raso de alpuna apormal rdad,
revisa el estado general de Jos anipaies despuds de realtzar-

se la prdctica en st drea.

Realiza el profram: reproductive, de vacusoridn, desnarasita-

cidn, para mantensr en buen estado [Yeren a los ovinos para

proporctonar el nimere peeesaric de cnimeles pare prdcticos.

Presepta un nfurme escrrto de teodzs Yoo actividades o realr -

zar en su drea, mensusimente.

3.2.45.10 COORMNAPOR ACADEMIC) S8 AREN DE CAPRINNDS,

Se tiene a un médico responsable para prealrzar una programi-
cron de las actividodss Jdey Jdrea se caprines.

o de droiar ] tener en buen es-

£s el epcarg
tadae f

normAS para o

lo realiza mensualmente.

s1co & los caprinos, ¢

Fealiza ol bhalaucs alimeatic:o destinsdo porg caprineas, ésto

lo realiza mensualmente,

Coordinoe los programas de reprocu-sidn, produccidn, clinica y

zootecnia caprina, €sto lo realiza semestrialmente.,

Coordina el mcevimiento de [os animales en caprines, proporcio

na los apimal~s para las prdeticas en el drea de caprinos.
Presenta un i1nforme escrito en caso de alguna anormalidad, re-
visa el estade general de los animales despuds de realrzada la

prdctica en su drea,

Fealiza el programa reproductive, de vacunacion, desparasita-
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cidn, para mantener en buen estado fisico a los caprinos para
proporcionar el mimero necesario de animailes para las prdcti-
cas en esta drea.

Presenta un informe por escrito de todas Jas actividades &
realizar en su drea, mensualmente.

3.2.4.13 COORDINADOR ACADEMICO DEL AREA DE ROVINOS.

Se tiene un médico responsable en el drea de bovinos producto
res de leche y bovinos productores de carne, para organizar
todas las actividades en esta drea.

Es el responsable de dictar las normas para mantener en buen es-
tado frsico a los bovinos, ésto lo realiza mensualmente.

Realiza el balance alimenticia destinado para bovinos, ésto lo
realiza mensualmente.

Coordina los programas de reproduccién, produccién, clinica y
zootecnia hovina, ésto lo realiza semestralmente.

Coordina el movimiento de los animales en bovinos, gprecporcio-

na los antmales para las prdcticas en el drea de bovinos.

Presenta un informe escrito en caso de alguna anormalidad, re-
visa el estado general de los animales después de realizar la
prdctica en su drea.

Realiza el programa reproductivo, de vacunacrion, desparasita-
cidén, para mantener en buen estado fisico a los animales para
proporcionar el nimero necesario de animales para las prdcti-
cas en esta drea.

Presenta un informe por escrito de todas las actividades a rea

lizar en su drea, mensualmente.
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3.2.4.14 COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL.
Se tiene un médico responsable en esta drea. Elabora un hora-
rio para el cumplimiento del Servicio Social y Guardias Clf-

nicas, ésto lo realiza semestralmente.

Coordina las actividades a realizar cn el Serviciro Sociral y
Guardias Clinicas, relacionandolas con las dreas de trabajo.

Elabora una bitacora semanal de las diversas actividades.

Realiza un reporte mensual del trabajo gue realizan los alum-
nos de Servicio Social y Guardias Clinicas.

3.2.4.15 COORDINADOR ACADEMICO DE LA PRACTICA PROFESIONAL SU-
PERVISADA .
Existird un médico responsable para coordinar lss actividades

que realizardn los internos dentro del centro.

Realizard el programa de actividades para los internos, para
la realizacidn de su prdctica profesional zupesrvisada, ésto lo
realizard semanalmento.

Coordinard los planes de trabajo para la realizacidén de la
prdctica profesional supervisada.

Flaborard el horario de las actividodes ha realrzar por los
internos para la aplicacidn de su prdctica profesional super-
visada.

Coordinard las actividades con las dreas de ovinos, caprinos y
bovinos.

Con la definicidén de responsabilidad se concluye la etapa de

organizarién vy se continda con la etapa siguiente.
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3.3 INTEGRACION DEL CENTRO.

Integrar es obtener los recursos humanos, materrales y anima-
les adecuados para realizar la planeacion y la organizacidn.
Se realiza la reunidn de las actividades de tal forma que no
exista desperdicio de energra y que éstas no se contrapongan,
sino que stirvan de base como complemento una de otra, para po-
der realizar ésta se detersnan los recursos humanos, animales

y materiales.

3.3.1 RECURSOS HUMANOS, ANIMALES Y MATERIALES.

En la integracidn se agrupan los esfuerzos para poder alcanzar
la eficitencia del centro, en ésta se escogen los mejores ele-
mentos humanos, animales y materiales de acuerdo a los objeti-
vos del centro, por medio de una comisidn integradora, la cual
promueve las actividades para gue favorescan a esta fase admi~
nistrativa, se contestardn las preguntas: ; Con qué recursos

-

se va a realrzar 7, ( Qué elementos humanos se requieren ? y

¢ Qué elementos animales y matertales se requieren?, ( 2, 11,
13, 16 7.

RECURSOS HUMANOS: Se estima oue el Centro de Enseffanza, Pric-
tica, Investigacidn y FExtensidn en Rumiantes, cuente con un
total de 32 personas, entre las que se cencuentran:

Jefe del Departamento. ’
Administrador.

Jefe de Servicios,

Técnico Agricola.

Oficial de Trasporte.

Secretaria.

Almacenista,

Técnico en Laboratorio.

Laboratorista.

Coordinador Académico en el Area de Bovinos: 3 Médicos Re-

~

sidentes Internistas, 2 Alumnos de Servicio Social y 1 de

Guardias Clinicas.
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~

Coordinador Académico en el Area de Ovinos: 3 Médicos Re-
sidentes Internistas, 2 Alumnos de Servicio Social y 1 de
Guardias Clinicas.

-

Coordinador Académico en el Area de Caprinos: 1 Médicos
Residentes Internistas, 2 Alumnos de Servicio Social y 1
de Guardias Clinicas.

~

Coordinador de Servicio Social y Guardias Clinicas.
Coordinador de la Prdctica Profesional Supervisada.

[y

Coordinador de Extensionismo: & Médicos Residentes Inter-
nistas, 2 Alumnos de Servicio Social y 2 de Guardias CIf{-
nicas. .

Médico Veterinario de la Clinica Fija como responsable y
1 Médico Veterinario Responsable de la Clfnica Ambulato-
ria.

~

RECURSOS ANIMALES: Este recurso se relaciona con la incorpo-
racidén, produccién y conservacidén de la unidad animal, tenien
do el centro una capacidad para albergar:

300 vientres de ovinos.

300 vientres de caprinos.

50 bovinos en engorda.

80 vientres en produccidn.

RECURSOS MATERIALES: Se relaciona con los suministros e insu-
mos que se utilizan en la produccidn, recursos financieros pa
ra poder realizar los objetivos del centro.

El centro tiene una superficie de 33 370 mg y cuenta con ser-
vicio de energia eléctrica, drenaje y pavimentacicén. Para el

abastecimiento de agua se tiene una pipa con una capacidad de
10 000 litros, la cual transporta el agua de Ciudad Universi-
taria al Centro de Enseflanza, Prdctica, Investigacidn y Exten
s1én en Rumiantes.

El centro cuenta con 33 corrales destinados para las activida
des relacionadas con ovinos y caprinos.
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1 Corral de Manejo con baflo garrapaticida.
1 Sala de ordefio para cabras.
2 Corrales para bovinos.
4 Corrales para becerros ( drea de recria, destete y pari-
deros J.
1 Henil.
2 Silos de Trinchera.
1 Area de Germinado.
! Area de Almacén de Maquinaria.
Techado para grano.
Se estd construyendo el drea destinada para bovinos, que ten-
drd una drea de recria, parideros, sala de ordefio y espacio pa
ra vacas secas y vacas gestantes, corrales de engorda y corra-
les de manejo para bovinos productores de carne,

En las oficinas se localiza un salén de clase, un almacén, un
laboratorio clinico y laboratorio de lactologia. Todo lo ante-
rior equivale a una superficie de 7 000 mz construidos. Existe
terreno destinado para la siembra de cultivos de forrajes,

El equipo con el cual cuenta este centro es:
Ordefiadora Eléctrica.

Bombas para agua.

Sistema Hidroneumdtico.

Tractor y Equipo Agricola para 2 Ha.
Tractor con pala frontal.

Escrepa.

Arado.

[ S I

Rastra.

El Centro de Enseflanza, Prdctica, Investigacién y Extensién en
Rumiantes cuenta con los materiales necesarios para el buen
funcionamiento de é€ste y poder obtener buenos resultados en la
planeacidn, por lo tanto se pasard a la siguiente etapa del
proceso administrativo.
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3.4 DIRECCION,
La direccidn es la ejecucidn de los planes de acuerdo con la
estructura organizacional propuesta para este centro, teniendo

como Instrumentos la planeacidn, organitacidn e integracidn,
{2, 3, 15, 16 ).

El administrador es el responsable de realizar esta direccidn,
bajo las ordenes del Jefe del! Departamento de Produccidn Ani-
mal: Rumiantes, Esta direccidn pone en marcha todo lo estable
cido durante la planeacién y la organizacidn para realizarse
por medio de:

Armonia de los objetivos o coordinacidén de intereses: £1 admi

nistrador es el encargado de encaminar a todo el personal que
labora en el Centro de Enseflanza, Prdctica, Investigacidn y
Extensién en Rumiantes para lograr los objetivos de la planea
cidn.

Estos objetivos se podrdn lograr si los coordinadores y todo
el personal que labora en el centro se interesa en ellos y a
la vez pueden lograr cada uno sus objetivos individuales y sus
intereses personales para su autorrealizacidn y asi poder con-
seguir lag metas establecidas en Ia organizacién.

Impersonalidad de mando: El administrador y los coordjinadores
de cada drea deben ejercer su autoridad como una necesidad del
centro, como un requerimento para el logro de los objetivos y
no como una voluntad personal, es importante 1mpersonaltizar
las érdenes y no involucrar situaciones personales, ni abusar
de la autoridad.

Supervisidn directa: Debe de existir comunicacidén directa en-

tre el Jefe del Departamento de Produccidn Animal: Rumiantes y
el administrador del Centro de Enseflanza, Prictica, Investiga-
cidn y Extensidn en Rumiantes, lo mismo que los Coordinadores
de cada drea, Jefe de Servicios, para la ejecucidn y realiza-
cidn de los planes que sean de mayor facilidad y exactitud, ya
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que con la participacién y aceptacién de éstos se podrdn rea-
li1zar las actividades con mayor responsabilidad y sin desper-
dicio de energia,

Via jerdrquica: Se debe de respetar los canales de comunica-
cién establecidos por la organizacidn, es importante para
cuando se emite una orden, ésta debe ser transmitida a través
de cada uno de los niveles jerdrquicos correspondientes para
evitar conflictos, fugas de responsabilidad, debilitamento de
autoridad y pérdida de tiempo,

Resolucidn de conflictos: A partir del momento en que se pre-
sente un problema durante la administracidén, es necesario to-

mar las decisiones y tratar de solucionar éste, ya que si no
se toma en cuenta origina que no se puedan realizar los 6b:ie~
tivos planteados en la planeacién y produzcan una pérdida de
energfa, tiempo y dinero. También puede originar problemas mds
graves que perjudiquen al centro. '

Aprovechamiento del conflicto: Cuando un conflicto se presen-
ta nos ésta indicando algun problema en la planeacién o en la
organizacién, ya que se encuentra obstaculizando el logro de
los objetivos, es importante poner una solucién y ademds sir-
ve para visualizar nuevas estrategias v alternativas.

3.4.1 ETAPAS DE LA DIRECCION.

La direccidn se dedica a la ejecucidn de actividades d:recta-
mente con las personas que laboran en el centro para deésper-
tar y mantener el entusiasmo de cada uno, para poder lograr '
todos los objetivos elaborados en la planeacidn, ésto se de-
terminard por las preguntas: ; Qué& tarea se va a hacer ?,

¢ Comé se estd haciendo ? y basdndose en las etapas de la di-
reccidén, (9, 16 ).

3.4.1.1 TOMA DE DECISIONES.

Es la eleccidn del curso de las acciones de varias alternati-
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vas y se realiza por:
Definicidn del problema: Es hdsico definir perfectamente el

problema que hay que resolver en caso de que se presente.

Analizar el problema: Es necesario que ya bien delimitado el

problema, se desglosen sus componentes para poder determinar
las posibles alternarivas.

Evaluar las alternativas: Determinar las alternativas de solu-
cidn y de cada una estudiar las ventajas y desventajas, asf
como la factibilidad de su implementacidn y Sus recursos nece-
sarios de acuerdo al tipo de organizacidn que se si1guio.

Esta evaluacidn se realizard por el andlisis de factores tan-
gibles e intangibles y el andlisis de costos efectividad, estd
se debe realizar a intervalos regulares para evitar errores.

Una vez realizada la evaluacidn se eligirdn alternativas ya
sea por medio de la experiencia, experimentacion y la Inves-
tigacidn.

3.4.1.2 INTEGRACION,

Se debe hacer una integracidén con el administrador, coopdina-
dores de drea, jefe de servicios y trabajadores, con base a
suplir las necesidades que se tengan para evitar la presenta-
cidén del problema y que no se puedan realizar los objetivos
del centro.

3.4.1.3 MOTIVACION.

Trata de que el personal que labora se encuentre cubriendo sus
necesidades bdsicas y de crecimiento personales, para que to-
dos se puedan integrar a los objetivos de! centro y se esta-
blescan las relaciones adecuadas para aue sus labores las rea-

licen con entusiasmo y respensabilidad.

fodo lo anterior lo debe realizar el Admin:s:vador de C.F.P.T,
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E.R. y debe tener autoridad y recursos financieros necesarios
para iniciar cualquier presupuesto, ya sea de tipo explorato-
rio o especulativo, csto no es necesarto referirlo a ninguna
autoridad externa al centro, Ademds debe existir una comuni-
cacién entre el Administrador, Coordinadores de Area, Jefe de
Servicios y cada uno de los trabajadores del centro, para que
no se desvien los objetivos.

Para tener reconocimiento a nivel curricular y escalafonario
se debe iIntegrar a todo el personal universitario para tener
un frente comin y con intereses mutuos,

Se contimda con la Jdltima etapa del proceso administrativo.

3.5 CONTROL.

El control consiste en comprobar los resultados que se alcan-
zan en las etapas anteriores del proceso administrativo, éste
tiene por objeto seffalar las fallas y errores con el fin de
evitar su repeticién, para que se eficaz tiene que ser opor-
tuno y con las médidas de presuncidn convenientes, se puede
realizar a 2o&us los elementos del! ceatrc, como person'al, ani -
males, equipo, materiales, etc. v también a cualquier funcién
administratjva, ( 2, 9, 13, 16 J.

Hay que valorizar, apreciar, examinar e 1nvestigar para veri-
ficar si los planes y objetivos se han alcanzado, de no ser
asi se volverd a replantear y reiniciar otro ciclo con las fun
crones administrativas. Para poder realitzar un andlizis de to-
do el proceso administrativo, en !a etaza de control, es impor
tante tomar en cuenta los factores de cantidad, tiempoa, costo
v calidad, [ 16 ).

J.5.1 FACTOR DE CALIDAD.

Fl Centro de Ensefianza, Prdctica, Invest.garidén v Fxtensidn en
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Rumiantes, se encuentra funcionando a partir del afio de 1991 y
hasta la fecha se recibe un promedio de 400 alumnos por mes,
para la realizacidn de prdcticas y guardias por mater:a, para
la obtencidn del conocimiento en las dreas de ovinos, capri-
nos y bovinos. Ademds se reciben alumnos para la realizacidn
de su Servicio Social y Guardias Clinicas.

Con relacidén a los objetivos de investigacién y extensidn, no
se ha cubierto con un orden bien establecido, debido a la fal-
ta de personal dedicado exclusivamente a estas dreas.

2.5.2 FACTOR TIENFO.

El Centro de Ensefianza, Prdctica, Investigacidn y Extensidén en
Rumiantes es visitado por un promedio de 400 alumnos por mes,
los cuales representan un nimero total de 2 400 alumnos por
semestre, en donde se logra la realizacidn de prdcticas por
materia para la obtencidn del conocimiento tedrico - prdctico
en el drea de rumiantes. '

2.5.3 FACTOR COSTO.

El costo operativo se calculd por medio del sistema de andli-
sis de costos que propone el Departamento de Economia y Admi-
nistracidn de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia,
encontrando que el Centro de Enseflanza, Prdictica, Investiga-
cidn y Extensidn en Rumiantes, tiene un costo de operacidn

de $ 325 815. 68 pesos ( N $ 325. 82 pesos ) mensual por alum-
no, correspondiendo a $ 10 860. 52 pesos { N § 10. 86 ) dia-
rios por alumno, considerando que al centro acuden en promedio
400 alumnos al mes, { Cuadro No. 5 ) ( 5 ).

3.5.4 FACTOR CANTIDAD.

Es Importante que cada alumne adquiera el conocimiento en el
drea de rumiantes, tanto en el aspecto clinico, zootécnico y
extensionismo, ya que el centro estd ofreciendo las prdcticas
sufirientes pora la obtencidn de conocimiento tedrico - prdcti

co en el drea de ovinos v caprinos.
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En el drea de bovinos se encuentra restringida debido a que el
nimero de animales es de 36 bovinos, los cuales no cubren las
necesidades para la realizacidn de pricticas, dehido a ésto
los animales en ocasiones se utilizan al miximo,

3.5.5 EVALUACION DE LOS OBJETIVOS.

De acuerdo al tiempo que tiene funcionando el Centro de Ense-
fAanza, Prdctica, Investigacidn y Extensién en Rumiantes, se ha
logrado el objetive principal, el cual es la enseiflanza en el
drea de rumiantes, pero es necesario que los profesores utili- -
cen al méximo las instalaciones durante los semestres debido
a que es uno de los centros de enseflanza que se encuentra mds
préoximo a las instalaciones de Ciudad Universitaria.

Con relacidn a la investigacidn y extensionismo, hace falta
mds difusidn al centro para la realizacidn de éstas, tanto a
nivel de la Facultad, como de otras escuelas de Medicina Vete-
rinaria del parls.

En cuanto al extensionismo falta implementar la clinica fija
y la clinica ambulatoria, lo mismo que la asesoria zootécdica.
debido a que en la actualidad se encuentra funcionando pervo
sin contar con un horario establecido y con el personal des-
tinado exclusivamente a ésta drea. .
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4. ALTERNATIVAS FUNCIONALES.

Se propone como alternativas funcionales:

Que las dreas y departamentos se integren con el personal su-
ficiente para el huen funcionamiento de cada drea y que cada
integrante realice el trabajo que le corresponde, con respon-
sabilidad para el buen funcionamiento del Centro de Enseflanza,
Prdctica, Investigacidén en Rumiantes.

Debe de existir una descripcidén detallada de las actividades
a realizar en cada una de las dreas.

Se pretende que este trabajo de tesis sea la base para el fun-
cionamiento racional y eficiente del centro.

4.1 ALTERNATIVAS POR AREA.

Area de enseflanza: Se espera que sea un centro donde los alum-
nos puedan obtener un conocimiento tedrico - prdctico en el
drea de rumiante.

Se pretende que los profesores incrementen el numero de prdc-
ticas en el drea de ovinos, caprinos y bovinos, para que se
aproveche al mdximo el centro y que el costo de operacidn por
alumno se reduzca.

Se propone que el alumno pague una cuota obligatoria de

$ 40 000.00 pesos ( N$ 4O ) por semestre, el cual equivale al
costo varijable promedio mensual de operacidn, para asi conti-
nuar con los objetivos del centro, ( Cuadro No.5 J.

Para que la ensefianza sea mejor, se propone que a los médicos
veterinarios que laboran en el centro se incremente su salario,
debido a que muchos de ellos ganan menos del salario minimo.

Se pretende que sea un centro en donde cada alumno tenga la
facilidad de realizar las prdcticas en ovinos, caprinos y bo-

vinos productores de leche y bovinos productores de carne,
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contando con el nimero suficiente de animales por alumno y
adquiera el conocimiento en el drea de lactologia, asri como

en el laboratorio de diagndstico y de carne.

Area de Investigacidn: Se propone que se de mis difusidn pa-

ra que sea un centro en donde se puedan realizar investiga-
P 1

ciones para beneficio de la Facultad y de otras Universidades.

Que exista un mayor apoyo a los cursos de especializacidn,

maestria y doctorade, lo mismo para cursos de actual:zacidn.

Que se incremente la disponibilidad de animales para al utili-
zacidn de trabajos de tesis de ljcenciatura y posgrado.

Que se trabaje en forma coordinada con instituciones, labora-
torios y otras universidades para el intercambio de conoci-

miento cienti'fico y téenico.

Area de Extensionismo: Se debe implementar la clinica fija,
destinando a médicos especificos para esta drea, contando con
un horario fijo para la atencidn de los casos que lleguen y
fijar una cuota por consultas

También es importante implementar la clinica ambulatoria para
la agesoria clinico - zootécnico y que se incluya la partici-’
pacidn de los alumnos de la Facultad para la adquisicidn del

conocimiento en el drea de asistensia técnica profesional,ubi-
cando a ésta en un lugar estrategico en los poblados del drea

cercanos al centro.
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ANALISIS DE LA INFORMACION.

Este manual se elabordé con el fin de que sea una guia para el
éptimo funcionamiento del Centro de Enseflanza, Prdctica, Inves
tigacidn y Extensidn en Rumiantes y para los otros seis centros
con los que cuenta la Facultad de Medicina Veterinaria y Zoo-
tecnia, en los cuales se ha dejado en un segundo término la
enseflanza prdctica, por dedicarse al drea de produccidn.

Se pretende que con la programacidn de las prdcticas, los
profesores asistan al C.E.P,I.E.R. con mayor frecuencia para
que los futuros médicos veterinarios adquieran el conocimien-
to clinico - zootécnico en el drea de rumiantes.

El manual se enfoca principalmente a la enseflanza, donde la
planeacién se realizd con base al proceso administrativo, ya
que es esencial para la organizacidén de todo tipo de empresa
y es importante para que el funcionamiento del centro sea
adecuado y que su utilizacidn sen al mdximo para beneficio
de los futuros médicos veterinarios.
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anure 1
Prograna de prdcticas por materia del Actual Plan de Estudioes.
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CLADRD 2

Progréma de pricticas por moteria del Nuevo Plan de Estudios.
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Vale de pedidos de medicamentos por dia de C.E.P.I.E.R.

CUADRD 3

VALE DE PEDIDOS DE
MEDTCAMENTOS POR DIA.

flﬂwkt: FECHA
|PRODUCTO : PRESENTACION:
CANTIGAD ;. AREA :
OBSERVACIONES :

NOMBRE Y FIRMS.
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U4LRD 4

FARMACIA.
Control de salidas de medicamentos por semna de C.E.P.1.E.R.

PRODUCTO PRESENTACION JCWTIDAD] FEC NV.Z, {BERVACKIES
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CUADRO 5

Andltsis de Costos de Operacidn por mes en C.E/P.1.E.R.

CONCEPTO C.F.T. CFP.
ANDHLES $ 89 350 000.00 $ 223 375.00
SEtoos $21 140 320,00 $ 52 852.81
REFRIGERADCR  § 41 666.67 S 105.17
ACUA $ 567280.00 $ 141320
TERRENG $ 133750000 § 83375

ALDBTO
GASOLINA

TOTALES $ 134 436 770.67  § 286 091.93

%
64.55
16.22

0.032
0.44
2,56

87.60

C.W.T.

$ 14 489 500.00
$§ 1400 000.00

§ 15 889 500.00

c.v.re, %

$ 36 223.73 .11
$ 3500.00 1.07

$ 39 723.75 12.18

C.F.P. + C.V.P e § 325 815, 68 Mensual

Continua......
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Andlisis de Costos de Operacidn por mes en C.E.P.I.E.R.

con

nuevos pesos.

C.F.T.

N$ 89 350.00
NS 211032

NS
NS
NS

41.67
567,28
3 137.50

N $ 124 435.77

CFEP. %
NS 22238 68.56
NS 5285 162
NS os0 o003
NS L2 0
NS a3 256

N3 236.09 87.81

c.v.T, c.v.p, k]

NS 1448950 N§36.22 1111
N$ 140000 N3 3.50 1.07

NS 15 889.50 N $36.72 12.18

C.FP + CV.P. e N $325 8L Mensual,
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