
90. 
TESIS CON 

FALLA Quo 

Ciudad Universitaria, Di F. Enero de 1996 

TE 	SIS 

QUE PARA OBTENER EL GRADO DE: 

MAESTRO EN ADMINISTRACION (ORGANIZACIONES) 

RODOLFO MOTA MENDOZA 

Director de Tesis: 

M.A. RICARDO VARELA JUAREZ 

UNIVERSIDAD NACIONAV i 
AUTONOMA DE MEXICO 

   

 

FACULTAD DE CENTURIA Y ADMINISTRACION 

DIVISION DE ESTUDIOS DE POBGRADO 

 

AGILIZACION DE LOS TRAMITES DE 
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL 

PERSONAL DE LA U.NíA,Ms 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



A mis maestros y asesores de la División de Estudios de 
Posgrado de la Facultad de Contadurta y Administra-
ción,. as( como a mis Mes, compañeros y amigos de 
trabajo y docencia, de quienes he recibido su apoyo 
durante mi desempeño laboral. 

A mi madre Carmen, a mi padre Rodolfo, y a mis 
hermanos Patricia y Ricardo, con quienes he comparti-
do mis alegrías y los momentos de prueba en esta vida. 

Mi agradecimiento a Dios, por haberme permitido 
llegar a esta nueva etapa profesional. 



INDICE 

INTRODUCCION 

RESUMEN CAPITULAR 

I. 	MARCO DE REFERENCIA 	 6 

1.1 	La centralización y la descentralización administrativa en la UNAM 	6 

1.2 	La organización de las funciones en las dependencias universitarias. 	9 

a). Sistema de docencia.  	12 

b). Sistema de investigación  	12 

c). Sistema de extensión universitaria  	12 

d). Sistema de apoyo institucional  	13 

1.3 	La administración del personal en la institución  	15 

1.4 	Objetivos y funciones de la Dirección General de Personal dentro 
de la administración universitaria  	17 

1.5 	Servicios y prestaciones otorgados al personal de la institución 
18 

1.6 	El personal de la U.N.A.M. (Definición y clasificación)  	20 

II. LAS SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS 
DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS 	 25 

2.1 Generalidades  	25 

2.2 	Estructura y funciones de las secretarias y unidades administrativas 
26 

2.3 	Lineamientos y facultades de las secretarías y unidades administrati- 
vas para realizar los tritinite,s en materia de personal 

	
28 

2.4 	Personal y equipo de trabajo con que cuentan las secretadas admi- 
nistrativas de las unidades multidisciplinarias  

	
30 



m. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 	 32 

3.1 	Problemática en la realización de los trámites  	32 

3.2 Objetivo general  	34 

3.3 	Objetivos específicos  	34 

IV. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION 	 35 

4.1 	Tipo de investigación  	35 

4.2 Recopilación de la información  	39 	• 

4.3 	Análisis del tiempo y costo administrativo del trámite de las presta- 
ciones y servicios al personal  	40 

4.4 	Análisis de la demanda de los trámites  	45 

4.5 	Implicaciones para la agilización de los trámites  	49 

4.6 	Propuesta para el otorgamiento de las prestaciones y servicios al 
personal a través de las unidades multidisciplinarias  	52 

a). Requerimientos  	52 

b). Diseño conceptual para la realización de los trámites de pres- 
taciones y servicios  	 54 

4.7 	Beneficios que representa a la institución y al personal la agilización 
de los trámites de prestaciones y servicios en materia de personal 

56 

V. CONSIDERACIONES FINALES 	 58 

5.1 	las prestaciones al personal de acuerdo a las leyes mexicanas  	58 

5.2 	Opciones en el otorgamiento de las prestaciones al personal  	65 

5.3 	Conclusiones respecto a la agilización de trámites al personal de la 
UNAM 	  

ANEXOS 

BIBLIOGRAFIA 



INTRODUCCIÓN 

La Simplificación y Descentralización enunciada en el Programa de la Reforma Administrativa 

del Gobierno Federal, es un aspecto que ha tomado gran importancia dentro de la administración 

pública a partir de la década de los años setenta; ya que hasta entonces los procesos de 

adaptación y desarrollo de estructuras y funciones administrativas, se habían venido efectuando 

en forma parcial y discontinua, debido a que no se contaba con un marco o programa global para 

conducir el cambio o modernización administrativa del gobierno federal. Además, muchos de 

los programas llevados a cabo para la adaptación de estructuras y funciones a las necesidades 

y demandas económicas y sociales del país no siempre han contado con el apoyo político y 

tecnológico adecuado, para su eficaz implantación y seguimiento. 

Es por ello que la Universidad Nacional Autónoma de México (U.N.A.M.), como organismo 

descentralizado del Estado cuyo objetivo de acuerdo al artículo I ° de su Ley Orgánica, es la 

formación de profesionistas, investigadores, profesores universitarios y técnicos útiles a la 

sociedad; la investigación de los problemas nacionales y la difusión de la cultura a la Sociedad, 

ha tenido la necesidad de orientar parte de sus decisiones y políticas institucionales hacia la 

modernización de sus funciones administrativas como un medio para el logro eficiente de los 

objetivos anteriormente mencionados. 

Las responsabilidades para el desarrollo de las funciones de gestión académica y operación del 

trabajo administrativo de la Institución se encuentran atribuidas a la Secretarfa General, 

Secretaría de Servicios Académicos, Patronato Universitario y Secretaría Administrativa de la 



U.N.A.M. Esta última, apoyándose en las Direcciones Generales que la conforman, tiene a su 

cargo la elaboración y aplicación de la normatividad administrativa, así como el manejo de gran 

parte de los recursos materiales, financieros y del personal que colabora en la Institución. 

De las funciones antes mencionadas cabe destacar aquella relacionada con la administración del 

personal universitario, ya que en cualquier organismo público o empresa, el personal que la 

conforma es la que lleva a cabo los avances, logros y errores de dichas instancias. La U.N.A,M. 

cuenta en términos estadísticos con 55, 771 trabajadores (académicos y administrativos),' los 

cuales prestan sus servicios en los Centros de Investigación, Facultades, Escuelas y dependencias 

administrativas de Ciudad Universitaria, así como en las Unidades Multidisciplinarias y Centros 

localizados en diversas zonas de la ciudad y en el interior de la República, las cuales conforman 

aproximadamente 130 dependencias universitarias. 

La administración de los trámites de prestaciones y servicios a los trabajadores como función 

de básica del área de personal, es llevada a cabo por la Dirección General de Personal (D,G.P.), 

por lo que el personal universitario tiene que acudir ante dicha instancia para tramitar y obtener 

la mayoría de las prestaciones y servicios a las cuales tiene derecho en la Institución. Este 

modelo de operación centralizada provoca que el personal de las dependencias ubicadas fuera 

de Ciudad Universitaria (C.U.) tenga que desplazarse hacia la instancia centralizadora, y el 

tiempo de realización se eleva considerablemente en aquellos que tienen mayor•  demanda. 

Además el desplazamiento de los trabajadores y de los responsables de los trámites en materia 

de personal en las dependencias interfiere en el adecuado cumplimiento de las funciones 

I  Cantidad registrada en la nómina universitaria al 30 de Octubre de 1994 



Las Unidades Multidieciplinarias cuentan con un lifed denominada Secretada Administrativa la cual es 
rtsponeable de la matización de sus trámites internos. Asimismo el personal adscrito a dicha km tiene un 
conocimiento 'general sobre la mecánica para la realización de los trámites en materia de prestaciones y 
servicios. 

académicas y administrativas que tienen asignadas.' 

Ante la problemática existente en el trámite de las prestaciones y servicios al personal 

universitario, se considera que para mejorar la eficiencia y el tiempo con el que actualmente se 

desarrollan, estos se realicen cerca de los centros de trabajo del personal universitario, por lo 

que es necesario conocer cuales son los trámites de prestaciones y servicios al personal 

universitario que podrían descentralizarse en los centros de trabajo que cuentan con mayor 

cantidad de personal universitario, así como el proceso y los recursos necesarios para llevarlos 

a cabo. 



RESUMEN CAPITULAR 

En la introducción se exponen los motivos por los cuales se realizó el estudio para la agilización 

de los trámites administrativos en materia de prestaciones y servicios al personal, considerando 

la necesidad y políticas generales de la Institución de simplificar y descentralizar las funciones 

administrativas. 

El primer capítulo presenta un resumen acerca de la organización de las funciones en las 

dependencias que integran la Institución, el cual proporciona una visión sobre las actividades 

académicas y administrativas de la U.N.A.M., así como la forma en la cual está organizada para 

cumplir los objetivos o misión que tiene encomendados. 

Posteriormente, se hace una descripción acerca de la evolución en la administración del personal 

universitario, asf como la enunciación de los objetivos y funciones de la Dirección General de 

Personal como instancia responsable de la administración del personal dentro de la Institución. 

Por otra parte se menciona la importancia de las prestaciones y servicios dentro de la función 

de administración de personal, y la forma en la que actualmente son consideradas las 

prestaciones dentro del sistema de compensaciones al personal. En este capítulo también se 

presentan en forma genérica los procesos a través de los cuales se otorgan las prestaciones y 

servicios al personal universitario. Asimismo se definen las categorías del personal académico 

y administrativo existentes en la U.N,A.M. a fin de que el lector identifique la clasificación y 

las características del personal al cual la Institución otorga las prestaciones y servicios. 



El capítulo segundo describe la estructura y funciones de las Secretarías y Unidades Administra- 

tivas de las dependencias universitarias, así como las facultades que tiene el personal de dichas 

instancias en la realización de los trámites en materia de personal. Esto es con el fin de 

identificar las ventajas y limitaciones que pueden ofrecer en la propuesta de agilización. 

El tercer capítulo presenta la problemática existente en la realización de los trámites de 

prestaciones y servicios al personal universitario, y define los objetivos que se persiguen con la 

realización de la investigación. 

El cuarto capítulo expone el desarrollo de la investigación a través del planteamiento, definición 

de variables y supuestos que la guían. Describe la metodología empleada en la recopilación y 

análisis de la información documental, el modelo propuesto para la agilización de los trámites 

de prestaciones y servicios al personal, y las consideraciones para su aplicación en las Unidades 

Multidisciplinarias de la U.N.A.M. 

El capítulo final resume los beneficios que representaría para la Institución y al personal la 

aplicación de la propuesta de agilización de los trámites de prestaciones y servicios, así como 

las conclusiones obtenidas. Adicionalmente se exponen los principales aspectos sobre la situación 

actual de las prestaciones en México como parte de la política laboral y de incentivos al 

personal, así como opciones para su administración en las organizaciones u organismos. 

R M M 



I. MARCO DE REFERENCIA 

1.1 LA CENTRALIZACIÓN Y DESCENTRALIZACIÓN ADMINISTRATIVA EN LA 
UNAM 

La U.N.A.M. es hoy en día una Institución grande y compleja. Las formas y modalidades del 

desarrollo nacional han incidido en la vida de la Universidad. La centralización, la adopción de 

políticas que privilegian lo administrativo, el flujo masivo de estudiantes en demanda de los 

servicios universitarios con perspectivas de movilidad social, y la exigencia de marcos jurídicos 

que regulen las relaciones entre los sectores de la comunidad universitaria, constituyen algunos 

aspectos relevantes del impacto del desarrollo social en la historia reciente de la Universidad. I 

El aumento de la población estudiantil en los últimos veinticinco dos ha provocado ineludible-

mente el crecimiento del número de personal académico y administrativo, actividades, 

instalaciones, equipos y servicios. Esto planteó nuevos problemas de interacción y organización 

que dio paso al crecimiento y fortalecimiento de un cuerpo administrativo central con funciones 

de decisión, gestión y control global (centralizado). 

La administración central a pesar de sus permanentes reestructuraciones y sus esfuerzos 

operativos cotidianos, ya no puede responder eficaz y oportunamente al gran volumen de 

trámites y asuntos provenientes de las dependencias universitarias. Una de sus consecuencias ha 

sido la excesiva secuencia de procedimientos y controles centrales establecidos para la 

realización de trámites, que frecuentemente podrían ser resueltos con mayor oportunidad e igual 

I  La cronología histórica de la Universidad Nacional Autónoma de México se muestra en el anexo 1 



eficiencia por las administraciones locales (dependencias). A esto se debe añadir que la mayoría 

de la comunidad no cuenta con el conocimiento apropiado de los procedimientos e instancias 

competentes que tienen relación con sus asuntos, cuestiones y demandas. 

En materia de descentralización la Universidad ha venido trabajando en la modernización y 

agilización de procesos administrativos. "La infraestnictura de la red de cómputo permitirá 

enlazar a las cinco Unidades Multidisciplinarias, a los catorce planteles de bachillerato, a la 

Coordinación del Colegio de Ciencias y Humanidades y a la Dirección General de la Escuela 

Nacional Preparatoria. Con ello las dependencias de la administración central estarán en 

posibilidad de instalar los programas que permitirán la descentralización. El grado de dificultad 

para llevar a cabo este proceso depende de la complejidad y el número de trámites que realizan 

las dependencias administrativas centrales... se pretende crear una organización federada, la cual 

este conformada por entidades que rigiéndose por ordenamientos propios y grados de albedrío 

específicos, se sujeten a una autoridad central y a normas de nivel superior, formando un sólo 

ente jurídico para cumplir con sus objetivos comunes". 

Con el fin de que en la UNAM se establezca una nueva organización de la cual surjan varias 

dependencias independientes de la Administración Central, se deben considerar los diferentes 

tipos de organización que existen para determinar los requerimientos y el propósito de cambio. 

I  Jnforme de Actividades del Rector, Enero de 1994. Debe entenderse como descentralización a la acción 
realizada en el proceso de cambio do estructuras en la Universidad. 
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A continuación se presentan algunas definiciones relacionadas a los tipos de delegación de 

autoridad, autonomía y estructura que se contemplan en el ámbito de la descentralización 

administrativa. 

Centralización: Es la concentración de autoridad en un nivel o ámbito jerárquico particular, con 

el fin de reunir en una sola persona o cargo el poder de tomar las decisiones que se consideran 

más importantes. 

Descentralización: Es el otorgamiento de autonomía a una institución para realizar sus 

funciones, sin que exista ningún grado de supeditación. Se requiere para ello una escritura 

pública para establecer la autonomía y la personalidad jurídica, además de la definición de 

responsabilidades y registro de patrimonio propio. 

Desconcentradón: Es la delegación de funciones a organismos subalternos que siguen 

manteniendo con el órgano central algún grado de supeditación para ciertas decisiones 

estratégicas. 

La diferencia entre la descentralización y la desconcentración administrativa consiste en que la 

primera otorga independencia o autonomía a las entidades que actúan en su representación, 

mientras que la desconcentración implicada traslación de las funciones del órgano central para 

lograr una mayor rapidez en los trámites y servicios que tiene centralizados. 

Federación y Confederación 

La Federación es una forma de gobierno por la cual varias entidades independientes prescinden 

de parte de su soberanía en beneficio de una autoridad superior, en tanto que una Confederación 

es la unión de vados estados que se someten a varias leyes comunes. 



1.2 LA ORGANIZACION DE LAS FUNCIONES EN LAS DEPENDENCIAS UNIVERSI-
TARIAS 

Con el propósito de identificar las funciones administrativas de la U.N.A.M., se considera 

necesario conocer algunos aspectos sobre su organización, por lo que a continuación se describe 

el funcionamiento de la Institución (ver estructura organizacional de la UNAM, anexo 2). 

El organigrama de la UNAM presenta esquemáticamente su organización, en donde están 

representadas las autoridades y dependencias tanto académicas como administrativas; asimismo 

aparecen los órganos jurisdiccionales y los principales cuerpos colegiados de coordinación y 

asesorías. Cabe aclarar que esta representación estructural, no refleja toda la variedad y 

complejidad de las relaciones entre las unidades que conforman la estructura, y menos aún el 

peso específico de cada una de ellas en lo que se refiere a interdependencia o consumo de 

recursos. Tampoco señala la diferencia entre las dependencias que actúan conforme a una 

delegación de autoridad, respecto a aquellas que acidan sobre una base consubstancial de 

autoridad como son las dependencias académicas, cuyos Directores y Consejos Técnicos son 

autoridades en sus respectivos ámbitos; menos aún refleja otro aspecto como es la autoridad del 

conocimiento. 

A pesar de las limitaciones mencionadas, el organigrama permite formarse una idea sobre la 

estructura de organización de la UNAM. Dicha representación se. fundamenta en un enfoque que 

parte del análisis de la división del trabajo y de los mecanismos que permiten integrar las 



actividades y darles un sentido institucional. Es por esto que se dice que el organigrama de la 

IJNAM tiene un carácter indicativo y por lo tanto limitativo, 

La primera división del trabajo se da entre las autoridades, cada una de ellas tiene delimitado 

su ámbito de competencia y existe un mecanismo a cargo de la Junta de Gobierno para dirimir 

posibles diferencias entre las mismas. 

Existe una distinción entre las atribuciones ejecutivas, que recaen en el Rector y en los 

Directores de Facultades, Escuelas e Institutos, y las atribuciones técnicas y legislativas que 

recaen en el Consejo Universitario y los Consejos Técnicos. En el primer caso se trata de 

autoridades unipersonales y en el segundo caso de autoridades colegiadas integradas de manera 

representativa. Por la otra parte se presenta en este mismo nivel de división de trabajo la función 

del Patronato Universitario, autoridad en materia de administración del patrimonio de la 

Institución. 

La segunda división del trabajo se establece entre los distintos tipos de dependencia académica, 

Asf la función de docencia es desarrollada principalmente por las Facultades, las Escuelas y los 

Colegios de Ciencias y Humanidades; la investigación se realiza principalmente en los Institutos 

y Centros; en tanto la extensión de la cultura se realiza en todas estas dependencias con base en 

la producción académica particular de cada una, y de manera especial en la Coordinación de 

Difusión Cultural y las dependencias a su cargo. 



En cada dependencia académica existe una subdivisión que corresponde a las distintas 

profesiones, disciplinas o campos del saber y la tecnología. 

Esta es a grandes rasgos la manera en que se distribuyen las actividades sustantivas de la 

Institución entre sus dependencias académicas. Como puede observarse no existe un patrón o 

criterio único de división del trabajo, sino más bien una superposición de modelos organizativos 

que pueden asociarse con el desarrollo de la Institución durante los últimos veinte años y que 

ha permitido en su momento dar respuesta a la demanda social de educación. El resultado es una 

estructura altamente diferenciada y compleja. 

La tercera gran agrupación se refiere a la división del trabajo administrativo y de apoyo a la 

gestión académica. En este sentido, la función administrativa dula UNAM se encuentra en dos 

niveles: el institucional y el que opera cada dependencia en particular a través de sus Secretarías 

o Unidades Administrativas. En ambos casos se trata de la atribución de una autoridad ejecutiva 

que por las dimensiones de la propia Institución, tiene que ser delegada en diferentes instancias 

dando lugar a la formación de estructuras administrativas cuya amplitud está determinada por 

el tipo de funciones y cantidad de personas que laboran en cada dependencia. 

Con base en esta división del trabajo, a continuación se mencionan los cuatro sistemas y 

subsisternas que conforman la estructura organizacional de la Institución, 



a). SISTEMA: Docencia 

Tiene como objetivo impartir a la sociedad educación superior a nivel bachillerato que los 

capacite para realizar estudios profesionales, así como a nivel licenciatura, maestría y doctorado 

en las diferentes especialidades, formando y actualizando a profesionistas, investigadores, 

profesores y técnicos que contribuyan al impulso del desarrollo social en el país. Este sistema 

se encuentra integrado o conformado por las Facultades, Unidades Multidisciplinarias (Facultad 

de Estudios Superiores y Escuela Nacional de Estudios Profesionales), Escuela Nacional 

Preparatoria y Colegio de Ciencias y Humanidades (Art. 8 del Estatuto General de la UNAM). 

b). SISTEMA: Investigación 

Su objetivo es efectuar investigaciones originales en diversas disciplinas de las ciencias exactas, 

y en las disciplinas humanísticas para enriquecer los conocimientos históricos y culturales, 

teniendo presente el desarrollo integral del país; así como proporcionar asesoría dentro y fuera 

de la UNAM, Este sistema se integra por la Coordinación de la Investigación Científica y 

Humanística, y los Institutos y Centros que se encuentran a su cargo (Art. 9 del Estatuto General 

de la UNAM). 

c). SISTEMA: Extensión Universitaria 

Tiene como propósito extender con la mayor amplitud posible, los beneficios de la cultura, así 

como vincularlas con la docencia y la investigación, prestando servicios culturales a la 

comunidad universitaria y a la sociedad en general. Este sistema está representado por la 

Coordinación de Difusión Cultural, Centro de Enseñanza de Lenguas Extranjeras y Escuela para 
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Extranjeros, Centro de Investigación y Servicios Museológicos; asf corno por las Direcciones 

de Estudios Cinematográficos, Televisión Universitaria, Radio UNAM, y aquellas que se 

relacionan con las actividades musicales y teatrales de la Institución. 

d). SISTEMA: Apoyo Institucional 

Este sistema se caracteriza por una variedad de funciones que apoyan al desarrollo de las 

funciones mencionadas en los anteriores sistemas, y tienen como objetivo apoyar al Rector en 

los asuntos de carácter académico, desarrollar y coordinar las funciones administrativas; prestar 

servicios a la comunidad (personal y población estudiantil), así como administrar los bienes de 

la Institución. Las funciones de este sistema son desarrolladas por la Secretarla General, la 

Secretaría de Servicios Académicos, la Secretaría Administrativa, la Oficina del Abogado 

General y el Patronato Universitario, asf como por las dependencias que guardan relaciones de 

subordinación con las mismas. Dada esta amplitud, conviene mencionar particularmente a las 

Instancias que dependen directamente del Rector y las funciones que tienen atribuidas. 

La Secretaría General tiene como objetivo colaborar con el Rector en la dirección de la 

Universidad, en los asuntos de carácter académico, y en la orientación y difusión de la cultura, 

llevando a cabo los planes y reformas que se consideren necesarios para el mejor funcionamiento 

de la Institución. 

La Secretaría de Servicios Académicos establece y consolida los programas académicos, 

planeados y dirigidos para proporcionar una atención oportuna y eficiente a la comunidad, al 

13 



personal y a los alumnos. 	 ►  

La Secretaría Administrativa tiene el objetivo de proporcionar los apoyos necesarios a las 

Dependencias Universitarias para el desarrollo de las actividades sustantivas que tienen 

encomendadas, utilizando de la mejor manera posible los recursos financieros, materiales y el 

personal con los que cuenta la Institución. La Secretaría Administrativa de la UNAM a través 

de la Dirección General de Personal establece la normatividad a seguir en la organización 

universitaria, y como instancia de la administración central tiene autoridad funcional para 

establecer los lineamientos administrativos que garanticen el cumplimiento de la normatividad. 

La Oficina del Abogado General representa a la Universidad en asuntos judiciales de acuerdo 

con los artfculos 9 de la Ley Orgánica y 30 del Estatuto General, y coordina el sistema jurídico-

administrativo de la Institución. 

El objetivo del Patronato Uniwrsitario es administrar el patrimonio de la Universidad 

constituido por los bienes muebles e inmuebles, los recursos financieros de la inversión y 

operación; ejercer adecuadamente el presupuesto de ingresos y egresos; y cuidar el adecuado 

registro, control e información sobre el patrimonio y las operaciones económicas que realice 

la UNAM. Las dependencias que se encuentran subordinadas a cada una de dichas Secretarías 

se indican en el Organigrama General de la UNAM, anexo 2 

El mamo jurídico administrativo que establece y regula tu funciones de la Institucidn, así como las 
relaciones ceo el personal que la conforma se taliste en el anexo 2.1 

14 



1.3 ADMINISTRACIÓN DEL PERSONAL EN LA INSTITUCIÓN 

Hasta el año de 1934 la administración de los recursos humanos venía operando como mesa de 

personal, dependiendo de la Sección Administrativa de la Secretaría General; sus funciones se 

encaminaban entonces al trámite y registro de los movimientos generados por el personal, se 

coordinaba con una Oficialía Mayor para la autorización de los movimientos y mantenía una 

estrecha relación con el Departamento de Cuenta y Administración, que se encargaba de la 

afectación en nómina de los movimientos del personal, que influían presupuesIlmente ésta. 

Para el año de 1937 las actividades que se venían realizando en la Mesa de Personal, debieron 

de fusionarse con la Sección Administrativa (desapareciendo esta denominación), alcanzando así 

el nivel de Sección de Personal; formando parte de la misma Secretaría General y con las 

relaciones administrativas que venían dándose. 

En 1947, el crecimiento de actividades genera la necesidad de modificar las estructuras 

administrativas y la Sección de Personal cambia su denominación, designándose como Oficina 

de Personal; dependiendo todavía de la Secretaría General. 

Ya en el año de 1954, entregadas las nuevas instalaciones de la Ciudad Universitaria, la Oficina 

de Personal deja de serlo para convertirse en Departamento, contemplando en su estructura a 

un subdepartainento que despachaba en la Ciudad Universitaria; mientras el Departamento 

funcionaba todavía en las antiguas instalaciones en el centro de la ciudad. 
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En 1963 el Departamento de Personal deja de pertenecer a la Secretaría General, para formar 

parte de la estructura de la Dirección General de Administración. 

En 1966, la que entonces fuera Dirección General del Programa de Formación de Profesores, 

se convierte en Dirección General de Profesorado, perteneciendo a la Secretaría General; 

mientras que el Departamento de Personal, continúa dependiendo de la Dirección General de 

Administración. 

En 1967, por acuerdo del Rector, se crea la Dirección General de Personal, dejando atrás la 

denominación de departamento; ya para entonces, entra en funcionamiento el servicio de 

Guardería y Jardín de Niños, 

En 1971, la Dirección General de Personal absorbe las funciones de la Dirección General de 

Profesorado, cuya fusión da lugar a lo que entonces se denomina Dirección General del Personal 

Académico y Administrativo. 

En el arlo de 1976, por acuerdo del Rector, la entonces Dirección del Personal Académico y 

Administrativo, cambia de nombre nuevamente al de Dirección General de Personal, 

denominación que mantiene hasta la fecha. 

Para 1983, por acuerdo del Rector, la Coordinación de Estudios y Costos Académicos se fusiona 

a la Dirección General de Personal, pasando así a formar parte integral de la misma, 

16 



Durante 1985, por acuerdo del Rector, la que fuera Subdirección de Relaciones Laborales de la 

Dirección General de Personal, se convierte en la Dirección General de Relaciones Laborales, 

y se integra al Subsistema Jurídico Universitario. 

En el año de 1989, por acuerdo del Rector, se lleva a cabo una reestructuración administrativa 

en la Institución. Algunas áreas y funciones de las Direcciones Generales de Estudios 

Administrativos y de Relaciones Laborales, se fusionan a la estructura de la Dirección General 

de Personal. 

El 20 de septiembre de 1990, por acuerdo del Rector, se separan de la estructura de la Dirección 

General de Personal la Subdirección de Capacitación y Asuntos Laborales y la Subdirección de 

los CENDIS y Jardín de niños, para integrarse a la recientemente creada Coordinación General 

de Asuntos Laborales. 

1.4 OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE PERSONAL 
DENTRO DE LA ADMINISTRACIÓN UNIVERSITARIA 

"La Dirección General de Personal tiene como misión efectuar con calidad, oportunidad y buena 

atención, la contratación del personal, la generación de la nómina, el otorgamiento de 

prestmiones y servicios, la dictaminación de plazas y estructuras administrativas, la selección, 

capacitación y asesoría a secretarías y unidades administrativas, y otros servicios que permitan 

a las dependencias establecer condiciones adecuadas de organización para su funcionamiento, 

así como para que el personal universitario disfrute de los derechos que le corresponden, 



conforme a la normatividad vigente, a fin de propiciar un clima que facilite la realización de las 

funciones de docencia, investigación y extensión de la cultura que tiene encomendadas la 

U.N.A.M." 

Como parte del sistema administrativo de la Institución la D.G.P. se interrelaciona con otras 

instancias universitarias y con el personal universitario durante el desarrollo de sus funciones. 

En el anexo 3 se indican las principales relaciones que tiene en materia de administración de 

personal. 

1.5 SERVICIOS Y PRESTACIONES OTORGADOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO 

La mayor parte de las prestaciones asf como algunos de los servicios que otorga la U.N.A.M. 

a su personal se encuentra definida a través de los contratos colectivos de trabajo que tiene 

celebrados con el Sindicato de Trabajadores de la Universidad Nacional Autónoma de México - 

STUNAM- y con las Asociaciones Autónomas de Personal Académico de la UNAM - 

AAPAUNAM- (Las consideraciones acerca de las mismas se indican en el anexo 4). 

Las prestaciones y servicios como una función de la administración de personal 

Inicialmente la dirección del personal en las organizaciones era responsabilidad exclusiva del 

supervisor del departamento de producción o del servicio correspondiente y se limitaba a 

contratar y despedir empleados, asf como llevar el registro de asistencias y datos del personal. 

Con el tiempo se requirió personal especializado para encargarse de estas funciones; 

tdamilibminii~121~~1. 1995, P48. 24  
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lamentablemente las actividades para el mantenimiento de los registros crearon un concepto 

burocrático de la administración de personal que ha sido difícil de borrar. 

Posiblemente pueda considerarse como padre de la administración de personal a Robert Owen, 

quien en el siglo pasado otorgó prestaciones sociales importantes a los trabajadores, tales como 

los planes de vivienda; después de muchos años, otros empresarios con visión social en los 

Estados Unidos y en Europa, implantaron los planes de asistencia social. Era responsabilidad 

del encargado de asistencia social ayudar a los trabajadores y a sus familias a enfrentar 

problemas personales de naturaleza económica, médica, de alojamiento u otros. 

Los servicios al personal se consideran como aquellas actividades costeadas por la organización, 

que proporcionan una ayuda o beneficio de índole material o social a los empleados, las 

prestaciones son las aportaciones financieras con las que la organización incrementa indirecta-

mente el monto que por concepto de salario, percibe el trabajador. En forma integral puede 

decirse que son aquellos bienes, instalaciones, facilidades o actividades que el organismo o 

empresa proporciona a los trabajadores, por el mero hecho de pertenecer a una empresa u 

organismo, y coadyuvan a la satisfacción de necesidades de tipo económico, cultural y recreativo 

del trabajador y su familia, cuando estas se hacen extensivas. 

Una de las principlaes ventajas que obtiene una empresa con el otorgamiento de prestaciones, 

es la posibilidad de atraer, contratar y retener al personal que le interesa, y actuar sobre la alta 

tasa de rotación que se da en algunas organizaciones. 
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Las prestaciones y servicios al personal (compensación indirecta o beneficios marginales) se 

clasifican teóricamente en las siguientes categorías: las pólizas de seguros (de vida y médicos) 

y pensiones; las relacionadas a descansos, vivienda, servicios al personal, cajas de ahorro y 

diversión. 

1.6 EL PERSONAL DE LA U.N.A.M. (Definición y clasificación) 

PERSONAL ACADÉMICO 

Se considera como personal académico aquel que desarrolla labores de docencia, organización 

y realización de actividades de investigación. 

El personal académico se integra por: 

• Técnicos Académicos 

Incluye al personal que cuenta con experiencia y aptitudes suficientes en una determinada materia 

o área, el cual realiza tareas específicas y sistemáticas de los programas académicos y/o de 

servicios técnicos de una dependencia de la UNAM 



• Ayudantes de profesor o de investigador 

Es el personal que auxilia a los profesores o investigadores en sus labores. Los nombramientos 

de este personal podrán ser por horas, medio tiempo y tiempo completo. 

Para nombrar y promover a los ayudantes de profesor por horas, el Consejo Técnico a propuesta 

del Director de la dependencia, establecerá el o los procedimientos que estime adecuados a las 

necesidades de la propia dependencia. 

Los ayudantes no pueden ser definitivos por la propia naturaleza de sus funciones, en virtud de 

que la ayudantía debe capacitar al personal para el desempeño de funciones docentes o de 

investigación. 

• Profesores e investigadores 

Los profesores ordinarios pueden ser de asignatura o de carrera. Los investigadores sólo pueden 

tener nombramiento de carrera, esto se debe a que las funciones que desempeñan deben de ser 

de tiempo completo en la Institución. 

Los profesores de asignatura de acuerdo a la categoría que fije su nombramiento, son 

remunerados en función del número de horas de clases que impartan. Este personal puede 

impartir una o varias asignaturas en una misma o en distintas depeodencias académicas y ocupar 

la categoría A é B. Los profesores de asignatura obtienen la definitividad a través de un 

concurso abierto. 
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Los profesores e investigadores de carrera son quienes dedican a la Universidad medio tiempo 

o tiempo completo en la realización de labores académicas y pueden tener la categoría de 

asociado y titular, así como ocupar los niveles A, B y C. 

Adicionalmente, el Estatuto de Personal Académico hace las siguientes especificaciones para el 

personal académico. 

Los profesores e investigadores ptleden ser Ordinarios, Visitantes, Extraordinarios y 

Eméritos. 

Los Ordinarios tienen a su cargo las labores permanentes de docencia e investigación. 

Los Visitantes desempeñan funciones académicas o técnicas específicas por un tiempo 

determinado, las cuales pueden ser remuneradas por la Universidad. 

Son profesores extraordinarios los provenientes de otras universidades del país o del 

extranjero, que de conformidad con el Reglamento del Reconocimiento al Mérito 

Universitario, hayan realizado una eminente labor docente o de investigación en la UNAM 

o en colaboración con ella. 

Son profesores eméritos aquellos que la UNAM honre con dicha designación por haber 

prestado cuando menos 30 años de servicios, con gran dedicación y haber realizado una 

obra de valía excepcional. 

Para mayor información sobre el personal académico de la Institución, vedse el anexo 5 



PERSONAL ADMINISTRATIVO 

El personal administrativo de la UNAM, está integrado por trabajadores de Base, Temporales, 

Personal de Confianza, y Funcionarios. 

• Trabajador de base 

Es aquel que ocupa definitivamente una plaza tabulada conforme a las normas del Contrato 

Colectivo de Trabajo. 

• Trabajador temporal 

Es aquel que se encuentra contratado por obra o por tiempo determinado, y mientras se 

encuentra en el desempeño de la obra contratada o de su contrato temporal percibe las 

prestaciones que establece el Contrato Colectivo de Trabajo que scan acordes con la naturaleza 

de su contrato individual, y disfruta de salarios idénticos a los de las las labores tabulares 

similares ejecutadas por otros trabajadores de la misma categoría. 

• Personal de Confianza 

Es aquel que realiza funciones de Dirección, Inspección, Vigilancia y Fiscalización de carácter 

general no tabulados, así como las relacionadas con trabajos personales estrictamente 

confidenciales de los Directores de Facultades, Escuelas, Direcciones de Servicio, Coordinado-

res, Directores de Institutos y Centros, dentro de sus dependencias. 



• Funcionarios 

Se identifica bajo este rubro al personal que ejerce y es responsable de alguna función académico 

administrativa de tiempo completo y cuenta para su desempeño con empleados subalternos. El 

funcionario por lo general representa a alguna dependencia o forma parte de las autoridades 

universitarias (Art. 12 Estatuto General de la UNAM). 



II. LAS SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS DEPENDEN-
CIAS UNIVERSITARIAS 

2.1 GENERALIDADES 

La Secretarla o Unidad Administrativa es el área de las dependencias universitrias encargada de 

planear, organizar, dirigir, y controlar las actividades destinadas a ofrecer los servicios 

administrativos que se requieren para el desarrollo de las funciones especificas de cada 

dependencia. 

Esta instancia tiene como objetivo administrar eficientemente los recursos financieros, materiales 

y de personal asignados a la dependencia, así como proporcionar los servicios generales de 

acuerdo a su organización y a las pollticas establecidas por la administración universitaria. 

En el año de 1967 las autoridades universitarias constituyeron en cada una de las dependencias 

un órgano administrtaivo que permitiera resolver la problemática de apoyo a las funciones 

sustantivas de la Institución, con el objeto de unificar los trámites en materia administrativa y 

así responder a los problemas derivados de su creciente tamaño y complejidad. 

Estos árganas se denominaron en un principio Unidades Administrativas y estaban a cargo de 

un Jefe de Unidad, el cual era designado por el Rector a solicitud del Titular de la dependencia, 

a quien reportaba directamente y atendía sin excepción todos los asuntos administraivos internos 

de la misma, su estructura se integraba por las áreas de Personal, Presupuesto, Suministro de 



Bienes y Servicios, y Correspondencia y Archivo', y su hundo estaba determinado de acuerda 

al volumen de trabajo, la organización y la plantilla de personal de cada dependencia. 

Para proporcionar un adecuado servicio, la Unidad Administrativa actuaba como un medio de 

enlace con las Direcciones Generales de Servicios de la Administración Central. De esta manera 

se sustituyeron las relaciones informales entre personas, por las relaciones de comunicación 

directa entre órganos formalizados cuya interacción se encontraba regulada a través de la 

normatividad. 

A pesar de que se venían operando algunos ajustes en el funcionamiento de las Unidades 

Administrativas, la Institución no podía frenar su acelerado crecimiento, y en la década de los 

setentas se vuelve imperioso un cambio, sobre todo en las dependencias docentes y de 

investigación, por lo que se hizó necesaria una reestructuración a nivel administrativo, para lo 

cual se constituyeron las Secretarías Administrativas en aquellas dependencias cuyo objetivo 

estaba enfocado principalmente a la docencia y a la investigación, a diferencia de las Unidades 

Administrativas cuyo fin era apoyar a la Difusión de la Cultura y a la Administración Central. 

2.2 ESTRUCTURA Y FUNCIONES DE LAS SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINIS-
TRATIVAS 

En la actualidad el modelo de la Secretaría o Unidad Administrativa no se ha modificado 

sustancialmente, sin embargo la Secretaría Administrativa de la UNAM propone las adecuaciones 

Circular N° 42, 1967; &cidras General Auxiliar do la UNAN 



necesarias para que estas puedan responder a la situación vigente de la Institución. 

La estructura funcional de las áreas que integran una Secretaría o Unidad Administrativa se 

representa en el anexo 6 

A fin de lograr sus objetivos la Secretaría o Unidad Administrativa lleva a cabo una serie de 

funciones entre las cuales cabe mencionar: 

• Contribuir con el titular de la dependencia en la planeación, organización, dirección, y 

control de los servicios administrativos, sugiriendo las medidas necesarias para su mejor 

funcionamiento. 

Planear, organizar y dirigir las funciones de las áreas que integran la Secretaría o Unidad 

Administrativa (Personal, Contabilidad y Presupuesto, Bienes y Suministros, Servicios 

Generales). 

Optimizar el uso de los recursos financieros, materiales y de personal, por medio del uso 

de las técnicas administrativas adecuadas a las necesidades de la dependencia. 

Organizar, sistematizar, e implantar procedimientos y sistemas de trabajo para el adecuado 

desarrollo de las funciones de la dependencia. 
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• Observar la normatividad (políticas y procesos) establecidos por la Administración Central; 

así como cumplir con las disposiciones contenidas en los reglamentos y circulares emitidas 

por las autoridades universitarias y de la misma dependencia. 

2.3 LINEAMIENTOS Y FACULTADES DE LAS SECRETARIAS Y UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS EN LA REALIZACION DE TRAMITES EN MATERIA DE 
PERSONAL 

Los principales lineamientos normativos en materia de administración de personal que tienen que 

ser observados por dichas instancias son los siguientes: 

• La contratación de personal en la dependencia deberá ser realizada con base en la plantilla 

de personal emitida por la Dirección General de Programación y Presupuestación. Todo 

cambio que implique crecimiento de registros en la plantilla y/o incremento tabular a 

plazas deberá ser solicitado a la Dirección General de Personal para que efectúe el estudio 

de puestos y plazas correspondiente, y será autorizado en su caso por el Secretario 

Administrativo de la UNAM 

Parada tramitación de nombramientos de nuevos ingresos y altas de personal administrati-

vo, las dependencias universitarias deberán contar con la plaza vacante de la categoría 

requerida, y deberán efectuarla a través de la Forma Unica, que es el documento oficial 

con el que se establece la relación individual de trabajo entre la Institución y el personal 

universitario (académico y administrativo). 
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• Todo nombramiento académico, académico administrativo, confianza y administrativo de 

base deberá contener los datos y documentos establecidos por la administración 

universitaria, a fin de que la Dirección General de Personal realice el trámite respectivo 

de registro, pago y control, 

• Los asuntos de carácter laboral se atenderán con apego a lo establecido en los Contratos 

Colectivos de Trabajo (académico y administrativo). 

• La dependencia deberá regular oportunamente la situación laboral yto afectación en el pago 

del personal de nuevo ingreso, así como de aquel que cause baja o solicite licencia para 

separarse de sus funciones. 

• Las propuestas de personal para ocupar puestos de confianza en las Secretarías o Unidades 

Administrativas, deberán ser dictaminadas por la Dirección General de Personal. 

El Jefe de Unidad o Secretario Administrativo, así como los jefes de las áreas que la integran 

mantienen relaciones laborales de dos tipos, las cuales pueden ser internas y externas. 

Internas con el personal de la Secretaría o Unidad Administrativa y personal de la Dependencia. 

Desde el punto de vista estructural la relación es ascendente al tener comunicación con el titular 

de la dependencia, en forma descendente con los departamentos, secciones o áreas que dependen 

de él, y en forma colateral con el resto de órganos que integran la dependencia. 



Externas en materia de administración de personal con: la Dirección General de Personal, 

Dirección General de Programación y Presupuestación, Dirección General de Asuntos de 

Personal Académico, Dirección General de Asuntos Jurídicos, Dirección General de Finanzas, 

Dirección General de Servicios Médicos, Coordinación General de Asuntos Laborales, y 

Auditoria Interna. 

2.4 PERSONAL Y EQUIPO DE TRABAJO CON QUE CUENTAN LAS SECRETARIAS 
ADMINISTRATIVAS DE LAS UNIDADES MULTIDISCIPLINARIAS 

De acuerdo a la plantilla de personal administrativo (Nov. de 1995) adscrito a las áreas de 

personal de las Secretarías Administrativas en las Unidades Multidisciplinarias, se identifica que 

el área de personal se encuentra subordinada a un puesto de confianza con categoría de Jefatura 

de Departamento; el desarrollo de las funciones operativas (recepción, revisión, registro y 

control) es efectuado por personal con nombramiento administrativo de base, cuyas categorías 

corresponden a oficial administrativo, secretario, capturista de datos y archivista; cantidad que 

es variable en cada Unidad Muitidisciplinaria (ver organigramas, anexo 6.1) 

Respecto a los equipos de trabajo con que cuenta el área de personal para el desarrollo de sus 

funciones,1  éstas cuentan con tecnología de cómputo (procesadores y equipo perfferico) que 

funcionan individualmente y conectados en una red multiusuaria a través de un servidor, para 

el registro y control de los trámites que efectúan en forma interna. La información manejada por 

la red de cómputo puede transmitirse a otras instancias de la administración central por línea 

Esta infosmación se obtuvo a través de observación directa en dos Unidades Multidisciplinarias: Aragón e 
Ideada. 
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telefónica a través de la Red de Telecomunicaciones de la UNAM (RED UNAM). 

Las principales aplicaciones de software observadas son Lotus y Procesador de Textos Word. 

Adicionalmente se cuenta con un programa denominado SISPER (elaborado por la Dirección 

General de Servicios de Cómputo Administrativo, ahora Coordinación de Normatividad y 

Sistemas Administrativos), el cual es empleado internamente para el registro y actualización de 

los datos del personal de la dependencia, asf como para el control de las incidencias, pago de 

estímulos y tiempo extraordinario. 



III. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

3.1 PROBLEMATICA EN LA REALIZACION DE LOS TRAMITES 

La realización de los trámites de prestaciones y servicios al personal universitario es un aspecto 

que guarda una importancia relevante dentro de la función de administración de personal, debido 

a que las disposiciones contenidas en los contratos colectivos de trabajo celebrados entre la 

Institución y su personal académico y administrativo (anexo 4) indican en varios de los casos que 

estos deben efectuarse oportunamente, estableciendo el tiempo máximo para su realización 

(ejemplo: el pago de tiempo extraordinario en nómina debe efectuarse a más tardar en la segunda 

quincena siguiente en la cual fue laborado). 

El trámite para el otorgamiento de la mayor parte de las prestaciones y servicios al personal se 

efectúa fundamentalmente a través de la Dirección General de Personal (D.G.P.) ubicada en el 

campus de Ciudad Universitaria, D.F., (C.U.), ya que esta instancia se encuentra facultada para 

dictaminar y autorizar la procedencia de los trámites que solicita el personal, por lo que los 

trabajadores y el personal de las Secretarías o Unidades Administrativas, responsable de algunos 

de dichos trámites, tiene que acudir ante dicha instancia para su realización (operación 

centralizada).' 

Los trámites de prestaciones y servicios efectuados por esta Dirección se retrasan o no se 

Algunas de las funciones en materia de personal, re dmanollan con la intervenida de otras dependencias 
del sistema administrativo central, como en el caso de las gratificaciones por renuncia voluntaria, los cuales 
tienen que ser autorizados por la Direccidn General de Finanzas. 
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efectúan con la eficiencia requerida, debido a que es alta la cantidad de trámites demandada por 

el personal universitario, y a que el personal que labora en las dependencias ubicadas fuera de 

C.U. tiene que recorrer una distancia considerable para su realización. 

Al respecto se considera que dichos trámites serían efectuados más ágilmente si estos se llevaran 

a cabo a través de los centros de trabajo del personal, pero tomando en cuenta que la 

distribución del personal universitario en las dependencias no es uniforme, y como consecuencia 

la demanda de trámites de prestaciones y servicios sería mínima en algunas de las dependencias; 

se propone la posibilidad que estos se proporcionen en las dependencias universitarias que 

cuenten con mayor cantidad de personal. En este sentido las Secretarías Administrativas de las 

Unidades Multidisciplinarias localizadas fuera del campus universitario podrían llevarlos a cabo 

ya que cuentan con una cantidad significativa de personal académico y administrativo. Sin 

embargo es necesario que dichas instancias cuenten con el personal adecuado y los recursos 

materiales y técnicos para que el otorgamiento de las prestaciones y servicios se efectúe con la 

eficiencia necesaria. 

Con base en lo anteriormente expuesto, se considera necesario conocer ¿Cuáles son los trámites 

de prestaciones y servicios al personal universitario que pueden ser descentralizados para su 

realización en las Secretarías Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias de la 

U.N.A.M.?, y si estas cuentan con el personal y los recursos necesarios para llevarlos a cabo. 
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3,2 OBJETIVOS 

Objetivo General 

Agilizar los trámites de prestaciones y servicios a cargo de la Dirección General de Personal 

mediante un modelo conceptual de descentralización y simplificación administrativa 

aplicable en las Secretarias Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias. 

Objetivos Específicos 

• Identificar la demanda actual de los trámites de prestaciones y servicios al personal, y con 

base en los trámites de mayor demanda, estimar la cantidad de trámites que podrían ser 

solicitados en las Unidades Multidisciplinarias. 

• Determinar el tiempo actual de realización de los trámites de mayor demanda, y el costo 

del tiempo que el personal deja de laborar por efectuar los trámites, 

• Determinar las implicaciones para agilizar los procesos de trámite, en caso de que se 

efectúen a través de las Unidades Multidisciplinarias. 

• Conocer si las Secretarias Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias cuentan con 

la estructura administrativa, los recursos materiales y el personal necesario para llevar a 

cabo los trámites de prestaciones y servicios. 
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IV. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION 

4.1 TIPO DE INVESTIGACION 

La investigación presentada es un estudio descriptivo no experimental que muestra la demanda 

de los trámites de prestaciones y servicios efectuados al personal de la U.N.A.M., la eficiencia 

en la realización de los trámites, así como las funciones y atribuciones de las Unidades y 

Secretarías Administrativas de las dependencias universitarias en materia de personal. Dichas 

variables se consideran de tipo histórico ya que los datos se obtienen de situaciones que han 

ocurrido en la realidad, y por lo tanto no pueden ser manipuladas. 

Definielon de variables e hipótesis 

Variables: 

• Eficiencia en la realización de los trámites de prestaciones y servicios al personal en la 

forma en que actualmente se realizan y para el diseño conceptual propuesto. En este 

sentido se entiende como eficiencia la agilización o simplificación en el tiempo de trámite 

de las prestaciones y servicios proporcionados al personal. 

• Tiempo de realización de los trámites de prestaciones y servicios. El tiempo de realización 

se integra por: 

Tiempo empleado por el trabajador en desplazarse del centro de trabajo a la instancia 

que proporciona la prestación o servicio; o el tiempo empleado por ,  la Secretaría o 
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Unidad Administrativa de la dependencia en solicitar el trámite a partir de la fecha 

de vigencia de la prestación o derecho al servicio. 

• Tiempo empleado por la D.G.P. para autorizar la prestación o proporcionar el 

servicio. 

• Cantidad de trámites de prestaciones y servicios proporcionados al personal universitario 

en el período 1990-1994, así como los que podrían ser solicitados por el personal a través 

de la propuesta de agilización. 

• Cantidad de personal universitario que labora fuera de Ciudad Universitaria (C.U.), en 

especial en las Unidades multidisciplinarias, ya que estas cuentan con una cantidad 

importante de personal universitario (administrativo y académico). 

Constante: 

• Ubicación geográfica de las dependencias 

Hipótesis: 

La descentralización de los trámites de ptestaciones y servicios se puede efectuar en función 

de la estimación de la cantidad de trámites que se demandarían en las Secretarías 

Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias, así como de la estructura y recursos 

(materiales y de personal) con los que cuenten dichas instancias. 



Las prestaciones y servicios al personal universitario pueden ser proporcionadas a través de las 

Secretarías Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias, ya que cuentan con las funciones 

y los recursos necesarios para llevarlas a cabo. 

La cantidad de trámites de prestaciones y servicios actualmente demandados en la Dirección 

General de Personal disminuye la eficiencia con la cual se efectúan dichos trámites. 

Existe una reducción del tiempo de trámite de las prestaciones y servicios otorgados al personal 

universitario, cuando estos se realizan a través de las Unidades Multidisciplinarias. 

Unidades de análisis 

• Diagramas de flujo o de proceso de los trámites de prestaciones y servicios otorgados por 

la Dirección General de Personal 

Registros estadísticos sobre la cantidad de prestaciones y servicios que tramita la Dirección 

General de Personal 

Prestaciones: 

A. 	Ayuda mensual para el pago de guardería particular. 

13. 	Ayuda económica para la impresión de Tesis. 

C. 	Pago de menaje de casa. 

Pago de Marcha. 
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E. Expedición de ordenes de trabajo y Reembolso de lentes de contacto, Aparatos 

Auditivos, Ortopédicos, Prótesis y Sillas de Ruedas. 

F. Expedición de vales de libros, Canastilla y Despensas atrasadas. 

G. Trámite de pensión alimenticia en beneficio de los hijos del trabajador. 

H. Pagos de Seguros de Vida. 

I. Reembolsos en el uso del Seguro de Gastos Médicos Mayores. 

J. Gratificación por renuncia voluntaria y jubilación. 

Servicios al personal: 

A. Expedición, reposición y Resello de Credencial UNAM. 

B. Expedición de Constancias de empleo, sueldo y baja. 

C. Certificación de solicitudes para obtener mistamos del ISSSTE. 

D. Trámite de Avisos de Inscripción del personal ante el ISSSTE. 

E. Certificación de Carta Poder. 

F. Autorización de Licencia Prejubilatoria o prepensionaria. 

G. Expedición de Hoja Unica de Servicios. 

H. Certificación de solicitudes de bonificación en Boca Crédito CONACYT 

I. Autorización del Pago de Estímulos por asistencia al personal académico. 

J. Autorización del Pago de Estímulos por asistencia al personal adminisnativo. 

K. Autorización del pago de Tiempo extraordinario y prima dominical. 

L 	Descuentos por inasistencia y retardos. 
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Funciones y atribuciones de las Secretarías Administrativas de las Unidades Multidiscipli-

nadas en materia de trámites administrativos al personal. 

4.2 RECOPILACION DE LA INFORMACION 

Para conocer el proceso que actualmente siguen los trámites para el otorgamiento de prestaciones 

y servicios se consultaron los manuales administrativos que describen la realización de los 

trámites, en donde se identificaron las actividades comunes, elaborándose así un diagrama de 

bloques genérico que describiera la situación actual de los trámites de prestaciones y servicios 

(anexo 8.1), con objeto de tomarlo como referencia para el diseño del modelo conceptual de 

A fin de identificar la estructura y funciones de las Secretarías Administrativas de las dependen-

cias, se recurrió a los manuales específicos de organización, así mismo se obtuvó en los 

manuales inductivos las funciones que regulan la operación de las Unidades y Secretarias 

Administrativas, y se determinaron las atribuciones con las que actualmente cuentan para 

efectuar los trámites en materia de servicios y prestaciones al personal. 

En el estudio de la demanda de trámites de prestaciones y servicios en la D.G.P. se efectuó una 

revisión de los registros estadfsticos que indican la cantidad de cada una de las prestaciones y 

servicios proporcionados de 1990 a 1994 (muestreo estratificado, ya que las prestaciones y 

servicios se encuentran divididas o clasificadas de acuerdo al tipo de trámite). Con base en las 

cantidades encontradas se obtuvó el promedio de las prestaciones y servicios que mayor demanda 



tuvieron en dicho período, y a través de la regla 80:20 (o Regla de Paretto) se obtuvieron los 

trámites de prestaciones y servicios cuya cantidad representa en conjunto el 80% del total de 

trámites realizados. Adicionalmente, se efectuó el análisis del tiempo actual y costo asociado a 

la realización de dichos trámites y se realizo la propuesta de agilización considerando el marco 

administrativo de la UNAM. 

La demanda estimada de los principales trámites de prestaciones y servicios que se tendría en 

las Secretarías Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias, se obtuvó tomando como 

referencia la cantidad de personal universitario de las dependencias cercanas y de la propia 

Unidad Multidisciplinaria que puede acudir a dichas instancias, así como el promedio obtenido 

en cada una de las prestaciones y servicios seleccionados siguiendo el criterio de la Regla 80:20 

4.3 ANALISIS DEL TIEMPO Y COSTO ADMINISTRATIVO DEL TRAMITE DE LAS 
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL 

Para conocer la magnitud de la demanda de los trámites de Prestaciones y Servicios que la 

Dirección General de Personal (D.G.P.) otorga al personal universitario, se efectuó una revisión 

de los registros estadísticos de los principales trámites efectuados entre los años de 1990 y 1994 

con el propósito de que el promedio de cada uno de los trámites realizados en dicho período nos 

permitiera jerarquizar la cantidad demandada, 'y así identificar cuales son los trámites más 

importantes, en los cuales se debe enfocar el proceso de agilización. 



De acuerdo al análisis efectuado (veáse anexo 7, 7.1 y 7.2) y siguiendo el criterio indicado por 

la Regla 80:20,1  los trámites que tienen mayor importancia, porque se invierte la mayor parte 

de recursos (Ilamé.se humanos, materiales o técnicos) para su realización son: 

1. Autorización del pago de estímulos por asistencia al personal administrativo. 

2. Expedición de ordenes de trabajo y reembolso de lentes de contacto, aparatos auditivos, 

ortopédicos, prótesis y sillas de ruedas. 

3. Resello de Credencial UNAM 

4. Autorización del pago de estímulos por asistencia al personal académico. 

5. Certificación de solicitudes para obtener préstamos del ISSSTE 

6. Expedición y reposición de credencial UNAM 

7. Ayuda mensual para el pago de guardería particular 

Dichos trámites representan el 84.15% del total de trámites que proporciona la D.G.P., y sobre 

los mismos se considera necesario proponer el proceso de agilización. 

Ahora bien, considerando que cada uno de los trámites se identifica por tener requisitos y etapas 

de trámite propias para su realización, se procedió a identificar a través de los manuales 

administrativos (Organización, Procedimientos, 	Prestaciones y Servicios al Personal 

Universitario) el proceso que actualmente siguen los trámites y las instancias que intervienen en 

I Del total de asuntos o actividades, únicamente el 20% se consideran impornuites, ya que dedican o consumen 
el 80% de nuestro tiempo o recursos, 
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su realización. Como rasgo distintivo se tiene que los trámites de autorización del pago de 

estímulos por asistencia al personal académico y administrativo, se efectúan a través del personal 

administrativo de las Unidades y Secretarías administrativas de las dependencias, el cual gestiona 

dichos trámites ante la instancia centralizadora. (D.G.P.) 

En lo que se refiere a los procesos de trámite que se siguen internamente en la D.G.P. para su 

realización, se observó que las fases de entrada, proceso y salida en el trámite son semejantes, 

con excepción de los tiempos de realización, los cuales varían de acuerdo al tipo de trámite. 131 

anexo 8.1 muestra el proceso que siguen los trámites en las áreas de la D.G.P., y el anexo 8,2 

indica las instancias que intervienen y los tiempos para su realización. 

Como se puede observar en el anexo 8.2 el trabajador tiene que destinar cierto tiempo para 

efectuar el trámite ante la instancia correspondiente, el cual varía dependiendo de la ubicación 

de su centro de trabajo, así como la instancia centralizadora (D.G.P.) para dictaminar la 

procedencia del trámite en un tiempo determinado. 

La información sobre los tiempos se obtuvo n través de los trabajadores y personal responsable 

de las Secretarías y Unidades Administrativas que acude a las áreas operativas de la D,G.P. a 

efectuar los trámites, así como en la observación del trabajo y registros documentales efectuados 

por el personal administrativo de dichas áreas, estableciéndose un tiempo mínimo y un máximo 

para llevarlo a cabo, el cual nos permitió definir un promedio de tiempos de realización, 
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Los tiempos establecidos nos permiten apreciar que existe un costo de oportunidad relacionado 

a dichos tiempos. Esto surge bajo la premisa de que el horario en el cual se efectúan los trámites 

en la D.G.P. (8:30-14:00 hrs., de lunes a viernes), es paralelo al horario de trabajo de gran 

parte del personal universitario (Vg. personal administrativo de base que labora de 8:30 a 15:00 

hrs.), o abarca la jornada diurna del personal de tiempo completo (48 hrs. semanales). 

Por lo anterior, se puede decir que el costo de oportunidad o el costo administrativo en la 

realización de los trámites es equivalente al tiempo que el trabajador deja de prestar su servicio 

a la Institución dentro de su horario de trabajo por obtener una prestación o servicio. En lo que 

se refiere a los trámites efectuados por el personal responsable de las Secretarías o Unidades 

Administrativas podemos señalar que el costo está en función del retraso con que pueda efectuar 

la dependencia el trámite, a partir de la fecha en que se adquiere el derecho para la obtención 

de la prestación o el servicio. 

Para determinar el costo administrativo de la realización de los trámites se efectuó un análisis 

de las percepciones salariales del personal universitario de acuerdo a su clasificación 

(administrativo de base, confianza, académico y funcionarios) y tipo de nombramiento. Para ello 

se recurrió a los tabuladores de sueldos, y a los registros estadísticos sobre la distribución del 

personal por categorías dentro de la Institución. Esto nos llevó a obtener la percepción salarial 

por hora de cada tipo de personal (ver análisis, anexos 9.1, 9.2, 9.3 y 9.4), y por consiguiente 

el costo administrativo de cada uno de los trámites. Cabe aclarar que el costo promedio de cada 



tipo de personal se obtuvo a través de una media ponderada (basada en la cantidad de 

trabajadores que tienen un nombramiento determinado), porque la demanda de trámites 

consultada no específica a que tipo de personal se le han efectuado los trámites. 

El costo administrativo por hora invertido en la realización de los trámites de prestaciones y 

servicios se resume en el anexo 9. 

El anexo 10 indica la relación existente entre el tiempo y el costo de realización de los trámites 

de prestaciones y servicios seleccionados para su agilización. Se puede observar la forma en que 

la demanda anual (es decir el número de trabajadores que realizan el trámite) influye en el costo 

anual del trámite. Refiriéndonos al trámite con mayor demanda, que es el de Ordenes de 

Trabajo, el costo administrativo de cada trámite es de $40.85, el cual supera a la percepción por 

hora de un profesor de asignatura ($16.40), así como a la de un trabajador administrativo con 

categoría de auxiliar de intendencia ($33,21 diarios) el cual se encuentra en la base del tabulador 

de sueldos administrativoLl Esta comparación nos muestra que el tiempo que deja de laborar un 

trabajador por acudir a realizar un trámite es muy similar respecto a la del servicio que debe 

prestar a la Institución, y por lo tanto se puede decir que la forma en la que actualmente se 

tramitan las prestaciones y servicios influye en la pérdida de tiempo de trabajo del personal, es 

decir que en un sentido más amplio, parte del tiempo improductivo del personal universitario 

puede deberse a la forma en que se efectúan los trámites administrativos en la Institución. 

Esta conclusión es válida para el resto de tramites quo aparecen en dicho anexo. 
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4.4 ANÁLISIS DE LA DEMANDA DE LOS TRAMITES 

Para estimar la demanda de los principales trámites de prestaciones y servicios en las Unidades 

Multidisciplinarias, se consideró como referencia para el cálculo la cantidad total de personal 

universitario registrada en la nómina a Febrero de 1995 y el promedio obtenido de cada una de 

las prestaciones y servicios seleccionados siguiendo el criterio de la regla 80:20 

La cantidad de personal universitario que puede requerir el trámite de la prestación o servicio 

en la Unidad Multidisciplinaria, es el personal adscrito a la Unidad Multidisciplinaria más el 

personal de las dependencias que geográficamente se ubican cerca de dicha instancia. En el 

anexo 11 se muestra un plano geográfico de las dependencias de la UNAM ubicadas fuera de 

la Ciudad Universitaria a través del cual se determinaron las dependencias y el personal adscrito 

a las mismas que podrían acudir a efectuar el trámite, tomando en cuenta su cercanía a las 

Unidades Multidisciplinarias y las vías de acceso (ver anexo 11.1) 

La demanda anual estimada para cada uno de los trámites en las Unidades Multidisciplinarias 

se asignó en razón a la cantidad de personal que podría acudir a cada una de las Unidades 

Multidisciplinarias. Los resultados se muestran en el anexo 11.2, en donde se determinó 

adicionalmente la cantidad diaria de trámites que podrían ser tramitados.' 

1  La demuda diaria no obtuvo tomando en curato los días laborables en le UNAM, anexo 11.4 
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Probabilidad de que los trámites sean demandados en las Unidades Multidisciplinarias 

Con el propósito de conocer la posibilidad de que el personal de las dependencias ubicadas cerca 

de las Unidades Multidisciplinarias acuda a efectuar los trámites, se recurrió al empleo de 

probabilidades tomando los conceptos de la teoría de lineas de espera o de colas. Al respecto 

se hacen las siguientes consideraciones: 

La teoría de lineas de espera analiza un grupo variado de modelos para la realización de un 

proceso, y en especial cuando este se trata de un servicio. Dichos modelos manejan el número 

promedio de unidades que solicitan un servicio (llegadas), el número de lineas de espera o colas 

y la cantidad de etapas que integran el servicio, así como las unidades o servicios obtenidos 

(entrada, proceso y salida). 

Los sistemas que describen líneas de espera se agrupan en dos grandes grupos: sistema de etapa 

única (en donde hay un servicio único) y sistemas de etapas múltiples (conformados por varias 

etapas) en donde hay varios servicios. 

Para aplicar las probabilidades a la demanda estimada se consideró al trabajador o personal de 

las Unidades o Secretarías Administrativas como el elemento de entrada (llegadas), la Unidad 

Multidisciptinaria como el servicio, y las prestaciones y servicios efectuados como la salida del 

proceso; por lo que en este caso estaríamos considerando un modelo de sistema de etapa única. 

Pero como los trámites a agilizar serían efectuados a través de las Unidades Multidisciplinarias, 



(5 servicios) este modelo seria de lineas de espera múltiple (ver sistemas de etapa única, anexo 

11.5) 

Dado que las llegadas, es decir las solicitudes de trámite pueden ser aleatorias (porque no se 

conoce que comportamiento tendrá el solicitante al tener más cerca el servicio, y cada solicitud 

de trámite es independiente de otra) se manejó únicamente el número promedio de llegadas en 

un período determinado, considerándose adecuado indicarlo por día. 

Bajo este esquema, el patrón de llegadas se caracterizaría como un modelo de distribución de 

Poisson, en el que existe un promedio de llegadas en un período específico (X) que es igual al 

promedio por día de cada uno de los trámites (ver anexo 11.2), un tiempo de referencia (T, día) 

y la cantidad de llegadas que se desea proponer en un momento determinado.t 

La fórmula matemática que mpresenta este modelo es la siguiente: 

   

P 	llegados en el tiempo '11 = 	Par n1 

  

   

en donde e= 2.71828 

n (n)(n-1)(n-2) 	 Factorial del número n; o sea de la cantidad de llegadas propuesta. 

3  Para medro estudio, la cantidad de llegadas propuesta sed igual al promedio de tramites efectuados en un 
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Los resultados de la probabilidad de que se efectúe la cantidad diaria estimada de un trámite en 

cada una de las Unidades Multidisciplinarias se indica en el anexo 11.2 en donde se puede 

observar que la probabilidad de realizar diariamente la cantidad estimada de cada trámite varía 

entre un 7 y un 27%, debido a que no es uniforme la cantidad que atendería cada Unidad 

Multidisciplinaria; sin embargo obsérvese el ahorro del 44.85% en el costo de los trámites, si 

los trabajadores los efectuarán en cada Unidad Multidisciplinaria. 

- 
Referencia Costo 

.. 
Expresión 
porcentual 

Costo anual actual (anexo 10) $ 3,492,388 100% 

menos: 
ahorro al ser efectuado en las Unidades multidis- 
ciplinarias (referencia, anexo 11.2) 

$ 1,566,561 44.85% 

Nuevo costo anual $ 1,925,827 55.15% 

Por lo anteriormente señalado, se concluye que la realización de los trámites en las Secretarías 

Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias, además de agilizar el otorgamiento de las 

prestaciones y servicios al personal, contribuiría a reducir el costo administrativo, ya que 

disminuye el tiempo improductivo del personal en su horario de trabajo. 
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4.5 IMPLICACIONES PARA LA AGILIZACION DE LOS TRAMITES 

Para el establecimiento de los requerimientos necesarios en la agilización de los trámites de 

Prestaciones y Servicios al personal, deben tomarse en cuenta los siguientes aspectos, los cuales 

se conciben como fuerzas y debilidades desde el punto de vista de descentralización administrati-

va de la Institución. 

AS 

....... 
CONSIDERACIONES O COMENTARIOS 

El perineal adscrito a las áreas de personal de las Unidades 
Multidisciplinarias tiene conocimiento general cobre la forma en 
que actualmente se proporcionan los trdmites de prestaciones y 
servicios. (fuerza) 

- 

- 

Adecuar las funciones de dicho peno-
nal a loa requerimientos operativos para 
que tramiten Iss prestaciones y servicio' 
en las Unidades Multidisciplinaries. 

Por otra parte, es necesario que las de- 
pendencias 	universitarias 	conozcan 
adecuadamente el marco jurtdico (atri-
bucioass, funciones, responsabilidades 
y limitaciones) en el cual Interesadas. 

Le red de cómputo y de telecomunicaciones de la UNAM (RED 
UNAM) permite transmitir y compartir información entre las 
dependencias ubicada* en el Campus Universitario y el Atea 
metropolitana (fuerza) 

• La conexión de terminales de cómputo 
de lea Unidades Multidleciplinaries ala 
RED UNAM, puede permitir a dichas 
instancias 	consultar 	la 	información 
manejada por las dependencias de la 
administración central. 

Para determinar la procedencia de los trímites en materia de 
penosal en las Unidades Multidieciplineries, se requiere infor• 
nacida completa sobre la situación vigente y antecedentes 
laborales de cada trabajador, la cual se encuentre concentrada en 
loa expedientes y archivo" Motolita de la Dirección General 
de Perineal (debilidad), 

• Se estima que alrededor del 101E del 
perla»l académico de las Unidades 
Multidiaciplinarias y del bachillerato, 
trabaja en doe o asá dependencias de la 
UNAM. Esto podría duplicar lag presta-
dones y servicios si se otorgan en inda 
de una instancia. 

La administración central desarrolla y opera programas de 
cómputo pera el registro, control y consulta de lo. trámites 
efectuados (fuerza). 

• La Dirección 	General 	de 	Personal 
copec haría al personal de las Secretarías 
Admleistratives de las Unidades Match. 
disciplinarias en cuanto a operación de 
los programas de cómputo y controlaría 
la 	utilización 	del 	sistema 	mediante 
claves de acceso. 
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ASPECTOS CONSIDERACIONES O COMENTARIOS 

Algunos trámites tales como ayuda económica, reembolsos y 
uMificaciories requieren de la autorización de la Dir. Oral. de 
Rama* (depeadiente del Patronato Universitario), la cual tiene 
a au cargo el control preamuutal de las partida destinadas a 
remuneraciones (debilidad) 

• Esto se debe que el ejercicio presupues- 
tal actualmente se encuentra centran-
zado y la asignación de partidas es 
manejada por la Dirección General de 
Programación y Presupuestación. 

Los lineamientos normativo. con implicaciones jurídicas emitidos 
por la Secretaria Administrativo en ocuionea deben ser consulta- 
dos previamente a la Oficina del Abogado General (debilidad) 

- 	Como instancia de la Administración 
Central, 	la 	D.G.P. 	tiene 	autoridad 
funcional para establecer y vigilar que 
se cumplan loa lineamientos normati-
vos, por lo tanto uta atribución no 
podría delegarse fácilmente en la Uni• 
dad Multidisciplinaria. 

Ninguna dependencia universitaria cuenta con personalidad 
jurídica que le permita actuar independientemente ante organis- 
moe oficiales y privados, por ejemplo autorizar el otorgamiento 
de anteojos a un trabajador (debilidad). 

- 	Dar facultades a las Secretarías Admi- 
nistrativas para la autorización de los 
trámites mediante el reconocimiento de 
firma para certificar los trámites de 
prestaciones y servicios que propor-
cione. 

La administración universitaria establece que la D.O.P tiene 
atribuciones para regular el funcionamiento administrativo de las 
dependencias universitarias (autoridad funcional) mediante el 
establecimiento de lineamientne administrativos, procedimientos 
y políticas de operación que garanticen el cumplimiento de la 
no natividad (fuerza) 

- 	La Unidad Multidisciplinaria tendría 
que observar la normatividad que emita 
la D.O.P. y sometería a la considera-
ción de la instancia centralizadora los 
casos especiales que se presenten. 

Con base en lo anterior, se puede decir que actualmente la agilización de los trámites de 

prestaciones y servicios podría darse dentro del marco de la desconcentración administrativa, ya 

que para llegara una descentralización administrativa se requiere un escenario más amplio, que 

incluya no sólo aspectos administrativos en materia de personal, sino también la modificación 

de algunas disposiciones del marco jurídico, sobre todo en lo que se refiere a nombramientos 

de personal, presupuesto y vigilancia del cumplimiento de las disposiciones normativas; incluso 

atribuciones administrativas para las Unidades Multidisciplinarias. 
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j). Redefinición de políticas, normas y criterios de operación aplicables, con base en las 

disposiciones legales, estatutarias y contractuales (normatividad administrativa). 

Para llegar a una descentralización administrativa en la Institución podrían llevarse a cabo las 

siguientes acciones: 

a). En cuanto al marco normativo. 

Definición de una nueva personalidad jurídica descentralizada de la UNAM ante 

organismos oficiales y privados, y en su caso reorganizar la estructura administrativa 

de las dependencias que se descentralicen. 

Redefinición de los vínculos y relaciones entre los órganos de autoridad colegiados 

y unipersonales de las dependencias que se descentralicen y las autoridades centrales 

de la UNAM, así como establecer sanciones al incumplimiento de normas legales o 

administrativas. 

b). Definición de los mecanismos administrativos de registro y control del ejercicio 

presupuestal y políticas de gastos generales e internas para la entidad que se descentralice. 

Asimismo, el Patronato Universitario tendría que definir los mecanismos de control 

contable y de manejo financiero, tomando en cuenta la descentralización del ejercicio 

presupuestal. 



d). Respecto al sistema de remuneraciones, la administración de la nómina se encuentra 

centralizada en la D.G.P., por lo que sería adecuada la instalación y operación en las 

dependencias de sistemas automatizados para el cálculo periódico de percepciones y 

descuentos, emisión de pagos, e información para el cumplimiento de obligaciones fiscales, 

así como para determinar incompatibilidades en los nombramientos del personal en la 

realización de trámites administrativos. 

e). Las entidades descentralizadas deberán desarrollar indicadores y llevar un registro 

estadístico de las operaciones realizadas para la adecuada toma de decisiones, así como 

para su comunicación a las autoridades centrales de la UNAM 

O. 	Capacitación al personal de las dependencias que se descentralicen, para desarrollar las 

funciones que realizan las dependencias de la Administración central. 

4.6 PROPUESTA PARA EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS 
AL PERSONAL A TRAVÉS DE LAS UNIDADES MULTIDISCIPLINARIAS 

a). Requerimientos 

En cuanto a requerimientos técnicos se considera necesario: 

Una base de datos con la historia de los nombramientos del personal así como su situación 

laboral dentro de la institución, las prestaciones y servicios otorgados con anterioridad, e 

información normativa sobre los requisitos y restricciones para efectuar los trámites a los 
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trabajadores y a sus derechohabientes, en su caso. 

Una red de área metropolitana (RED UNAM)' que permita la consulta y actualización de 

la base de datos en forma compartida por parte de las Unidades Multidisciplinarias y la 

propia D.G.P. 

Programas de cómputo para la captura, validación de datos, registro y consulta de las 

prestaciones y servicios otorgados al personal. 

Otorgar facultades a los responsables de las Secretarías Administrativas de las Unidades 

Multidisciplinarias para la autorización de los trámites mediante el reconocimiento de firma 

ante organismos externos para certificar los trámites de prestaciones y servicios que 

proporcione. 

Respecto a la organización de las Secretarías Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias 

se contempla lo siguiente: 

El área de Personal de las Secretarías Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias ocupa 

un nivel jerárquico de Departamento como el que actualmente existe en las áreas tramitadoras 

de Prestaciones y Servicios de la Dirección General de Personal. Por lo tanto el personal que 

se desempeña en las Secretarías Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias y en la 

instancia centralizadora tiene nombramientos administrativos y funciones semejantes (ver anexo 

11.3). La descripción genérica de los puestos que intervienen en la realización de los trámites 

Red Integral de Telecomunicaciones de la UNAM. En esta red se transportan voz (Sistema Telefónico 
Digital) y datos dentro y fuera de C.U. 



en materia de personal en la D.G.P. yen las Unidades Multidisciplinarias se obtuvo a través del 

Catálogo de Puestos Administrativos del Personal Administrativo de Base. Las funciones 

indicadas en cada puesto permiten a las dependencias organizar las actividades que debe realizar 

su personal adscrito de acuerdo a su tipo de nombramiento, y a las necesidades de trabajo de la 

propia dependencia. 

El anexo 12 indica la descripción y semejanzas entre las funciones de los puestos antes 

señalados; la analogía existente entre las funciones de uno y otro puesto permite proponer y 

adecuar las funciones que realiza cada trabajador adscrito al Arca de Personal de las Unidades 

Multidisciplinarias en el trámite de prestaciones y servicios al personal. Con ello se unificarían 

las funciones respecto a las que actualmente se realizan en la instancia centralizadora (D.G,P.). 

Se sugiere identificar al personal que desempeñe estas funciones bajo el nombre de "Tramitador 

de Prestaciones y Servicios". 

b). 	Diseño conceptual para la realización de los trámites de prestaciones y servicios. 

La página 56 muestra el diseño conceptual, que con base en los requerimientos y consideraciones 

acerca de la actual situación administrativa en la UNAM, podría seguirse para el otorgamiento 

de las prestaciones y servicios al personal universitario. 

En el modelo propuesto de desconcentración administrativa, se requiere que las Unidades 

Multidisciplinarias cuenten con atribuciones para efectuar, autorizar y notificar a la instancia 
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centralizadora, los trámites de prestaciones y servicios otorgados al personal universitario que 

acude a dichas instancias, por lo que la D.G.P. continuaría teniendo la atribución de definir y 

establecer con base en la normatividad institucional, los lineamientos en materia de personal para 

la realización de los trámites. 

Por otra parte, debe incluirse la participación del Patronato Universitario dentro de este proceso, 

ya que a nivel institucional esta instancia cuenta con la atribución de vigilar el adecuado registro 

y control de la información relacionada a las operaciones realizadas por las dependencias 

universitarias (cumplimiento de la normatividad, ver objetivo pág. 14). 
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4.7 BENEFICIOS QUE REPRESENTA PARA LA INSTITUCION Y PARA EL PERSONAL 
LA AGILIZACION DE LOS TRAMITES DE PRESTACIONES Y SERVICIOS 

La agilización en la realización de los trámites mediante un modelo de desconcentración 

administrativa, que incluya la participación de las dependencias universitarias como el 

anteriormente presentado permitiría a la Institución: 

• Aprovechar adecuadamente la potencialidad existente en la infraestructura (recursos 

materiales, técnicos y de personal) en las áreas de personal de las Secretarías Administra-

tivas, para el desarrollo de las funciones que tienen asignadas en las Unidades Multidisci-

plinarias. Asimismo involucraría más a las dependencias (Unidades Multidisciplinarias) en 

los procesos de los trámites en materia de personal que actualmente se realizan en la 

Institución, y como consecuencia habría mayor comunicación y coordinación con la 

instancia centralizadora (D.G.P,) en la realización de trámites, 

• Que el personal adscrito a las Unidades y Secretarías Administrativas de las dependencias 

realice los trámites de descuento y remuneraciones adicionales del personal a su cargo 

(Vg.: descuentos por inasistencia, pago de tiempo extraordinario, y estímulos por 

asistencia) oportunamente, y con una probabilidad menor de que ocurran retrasos (sobre 

todo en el pago de estímulos) que puedan contravenir los tiempos de pago especificados 

en los Contratos Colectivos de Trabajo de la Institución. 

Disminuir el costo administrativo actual (ver anexo 9) derivado del ausentismo del personal 
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durante su jornada de trabajo, ya que disminuyendo los tiempos de trámite, las dependen-

cias universitarias podrían mejorar la eficiencia en las funciones que realizan y/o el 

servicio que proporcionan a los estudiantes, al público en general y al mismo personal de 

la Institución. 

• Reducir la posibilidad de que el personal administrativo y académico, a través del sindicato 

respectivo solicite en forma oficial nuevas demandas relacionadas a necesidades de 

transporte o disposición de tiempo dentro de su jornada laboral, para realizar sus trámites 

ante las instancias universitarias. 

Difundir con mayor facilidad al personal universitario, las prestaciones y servicios a los 

que tiene derecho y que éste acuda a obtenerlas oportunamente. 

• Una modernización administrativa tangible, desde el punto de vista de prestaciones y 

servicios al personal de la UNAM, ya que se estarían aplicando nuevos métodos para 

eficientar las funciones de la Institución y mejorar los servicios al personal universitario. 
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V. CONSIDERACIONES FINALES 

5.1 LAS PRESTACIONES AL PERSONAL DE ACUERDO A LAS LEYES MEXICANAS 

Las prestaciones y servicios (compensaciones indirectas) al personal constituyen una de las áreas 

de más rápido crecimiento en el campo de las compensaciones. Dichos rubros se conceden por 

el hecho de pertenecer a una organización, lo cual significa una diferencia de importancia radical 

respecto a la administración de sueldos y salarios, la cual se vincula directamente con el 

desempeño, 

Las organizaciones y organismos mexicanos se han esforzado en ampliarlas para evitar conflictos 

laborales, hacer frente a las presiones de los empleados y continuar siendo competitivos en el 

mercado de trabajo, Ciertos sectores del personal desean obtener prestaciones y servicios mis 

que incrementos salariales, en ocasiones gracias a los bajos costos que obtienen, las ventajas 

fiscales que conllevan (deducibilidad para las empresas o para evitar un gravamen mayor en el 

pago del Impuesto Sobre la Renta de los empleados), asf como una alternativa de protección 

contra la inflación. 

La Ley Federal del Trabajo en su artículo 84 estipula lo siguiente: "El salario se integra con los 

pagos hechos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitación, primas, 

comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestación que se entregue al 

trabajador por su trabajo". 



En la práctica, cuando se pretenden llevar a cabo estudios salariales diversos, dividiendo las 

percepciones de los trabajadores en sueldo y prestaciones para separar ambos conceptos, es 

frecuente encontrar que los administradores no se ponen de acuerdo sobre la forma de segmentar 

los diferentes componentes de la nómina que no admita dudas sobre a cual de estos rubros 

pertenecen algunos conceptos tales como: pago de días de vacaciones, aportaciones al 

INFONAVIT, tiempo extra, etc., y menos aún cuando no son fáciles de cuantificar: automóvil, 

casa habitación, etc. Adicionalmente existen otras partidas que aunque pudieran integrarse a la 

nómina, realmente no son entregadas al trabajador por su trabajo, y sin embargo este recibe los 

beneficios indirectos de las mismas tales como los derivados por cuotas de aportación al IMSS 

o al 1SSSTE para el otorgamiento de las prestaciones a través de dichos Institutos de seguridad 

social. 

También debe considerarse que algunas organizaciones u organismos conceden por excepción 

beneficios adicionales parcial o totalmente a una persona o grupo, pues las prestaciones en sf, 

fuera de las estipuladas en la Ley, no son obligatorias sino producto de un otorgamiento 

voluntario de la organización o patrón, aunque a veces se les llame "conquistas por parte de los 

sindicatos". 

Beneficios e implicaciones que trae el otorgamiento de las prestaciones 

Para el trabajador: 

a). 	Motivación al trabajo que desempeña 

Entre mayor sea el número de personas que pudieran seleccionarse para recibir una prestación, 



Algunas gratificaciones anuales o la porción del aguinaldo que sea superior a la prestación de 
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su efecto motivacional se incrementa. Un caso especial de excepción se presenta cuando la 

aplicación depende del desempeño o rendimiento del personal, lo cual aunque limita el número 

de candidatos, no impide que funcione como incentivo para alcanzar metas o mejorar la calidad 

del personal (Vg. En el Programa de complemento al Salario por Calidad y Eficiencia del 

Personal Administrativo de Base de la UNAM, se otorga un "bono" por desempeñoal trabajador 

con base a la evaluación efectuada por su jefe inmediato). 

b). Liquidez 

Puede decirse que los trabajadores aprecian más el beneficio de una prestación, a medida de la 

rapidez con que pase a formar parte de sus ingresos, tanto para comprar bienes y servicios, 

como para invertirla y obtener réditos o intereses de capital. 

c). Disminución de la aplicación de condiciones impositivas, 

Lo ideal para un trabajador (y para las organizaciones) sería contar siempre con prestaciones 

libres del Impuesto Sobre la Renta (ISR), pero las posibilidades están limitadas y sólo 

comprenden el fondo de ahorro y las llamadas de previsión social. Un número importante de 

organizaciones ha aplicado el Plan Múltiple de Previsión Social, el cual con ciertas limitaciones 

se puede entregar exento de impuestos (Art. 77 de la Ley del ISR y art. 80 del Reglamento 

respectivo), y además permite al trabajador optar entre diversas formas de recibirlo, adecuándose 

a sus necesidades individuales. 



Pdgunas organizaciones cometen el error de otorgar como prestación el pago de obligaciones de 

tipo impositivo que corresponden a terceros, que al no poderse deducir originan el pago 

Ley se puede convertir total o parcialmente en Fondo de Ahorro libre de impuestos, mediante 

un sencillo procedimiento que sólo requiere la aceptación individual y escrita de los beneficiados 

para llevar a cabo el cambio, en donde la empresa garantice además la igualdad en cuanto al 

monto global de la prestación, y la posibilidad de obtener como beneficios: libres de impuestos 

y con intereses. 

Para las organizaciones: 

a). Deducibilidad 

Ante lo citado en el último inciso de los beneficios para el trabajador, cabe señalar que los art. 

22 frac. X y 24 frac. XII de la Ley del Impuesto Sobre la Renta se refieren a la deducibilidad 

de las reservas para fondo de pensiones o jubilaciones y de los gastos de previsión social. 

Por otra parte, el art. 25 frac. I indica que no son deducibles el pago del ISR o las cuotas del 

1MSS o al 1SSSTE a cargo de terceros; en este último caso sólo se exceptdan las cuotas de los 

trabajadores de salario mínimo general de la zona respectiva. Adicionalmente tampoco son 

deducibles (art. 25 frac V y VI) los gastos de representación y los gastos de viaje, cuando no 

se destinen al hospedaje, alimentación, transpone, uso o goce temporal de automóviles o pago 

de kilometraje dentro de una faja de 50 kms. alrededor del establecimiento o centro de trabajo. 



adicional del gravamen correspondiente. Las empresas no deben desde un punto de vista fiscal 

pagar las obligaciones de terceros. 

Asimismo los art. 24 frac. XII y 77 frac. IV de la Ley del Impuesto Sobre la Renta respectiva-

mente indican que la empresa puede deducir los gastos de previsión social: jubilaciones, 

fallecimientos, invalidez, servicios médicos y hospitalarios, etc; por otro lado que el trabajador 

no pagará impuestos por los ingresos percibidos con motivo del reembolso de gastos médicos, 

dentales, hospitalarios y de funeral, siempre que en ambos casos procedan de aplicar las 

prestaciones en forma general. 

b). Imagen 

Una adecuada definición de las prestaciones que se otorguen al personal, logra una mejor imagen 

de la empresa, la cual sirve para atraer candidatos idóneos para ocupar los puestos vacantes 

existentes y para retener al personal en servicio, sobre todo si se encuentra altamente calificado, 

y evitar a futuro pérdidas económicas o baja productividad, debido a los altos índices de 

rotación. 

c). Costo de implantación 

Antes de ofrecer e implantar entre el personal una nueva prestación o el incremento a las ya 

existentes, debe conocerse exactamente su costo o impacto en la nómina. Una buena 

administración salarial requiere planear y presupuestar los costos aparejados por los aumentos 

salariales y de las prestaciones derivadas de las revisiones contractuales, ajustes salariales, 



retabulaciones, incremento de sueldos, prestaciones del personal de confianza, etc., para evitar 

un desequilibrio en el manejo de los recursos financieros de la organización. 

implicaciones adicionales 

• Las organizaciones u organismos tienen originariamente el derecho de administrar las 

prestaciones otorgadas de la forma que mejor les parezca. Sin embargo algunas de las 

prestaciones otorgadas son controladas y manejadas por los sindicatos, argumentando que 

la empresa no las administra adecuadamente; a fin de que el sindicato reciba el mérito de 

los beneficios concedidos. Cabe citar que en ocasiones esto se considera adecuado ya que 

si alguna prestación fuera mal administrada, podría ser fuente de fuertes reclamaciones a 

la empresa. (Vg. La UNAM proporciona dinero al STUNAM para que lo administre y 

organice el festejo del 10 de Mayo a las madres trabajadoras). 

• Una norma administrativa muy relacionada con la productividad es la obligación de evaluar 

con detalle las peticiones para conceder mayor tiempo de descanso: vacaciones, días 

festivos, jornadas reducidas, aniversarios, etc. (ver días no laborables en la UNAM, anexo 

11,4) Las situaciones económicas, sindicales o de mercado obligan a algunas organizacio-

nes a aceptar la reducción parcial de sus actividades, 

El art. 102 de la Ley Federal del Trabajo es ambiguo al establecer que las prestaciones 

en especie deberán ser apropiadas al uso personal del trabajador y de su familia y 

razonablemente proporcionadas al monto del salario que se pague en efectivo." Hay 



quienes opinan que las prestaciones no deberían existir y que lo mejor sería pagar un 

salario tal que le permita al trabajador utilizar parte del mismo para obtener aquellas que 

convengan a sus necesidades. Sin embargo muchos de los servicios adquiridos individua-

lmente sufren incrementos substanciales en su costo: seguros, servicios médicos, y 

hospitalarios, alimentos, etc., por lo que habría que pagar más al trabajador o este tendría 

que prescindir de alguno de ellos. Adicionalmente debe tomarse en cuenta que la 

naturaleza humana hace al hombre un poco descuidado para cubrir sus necesidades a futuro 

y no siente una presión inmediata (ahorro, seguro de vida, gastos médicos, etc.), por lo 

que no sería difícil que en última instancia pretendiera recurrir a la organización como 

medio para solucionar los problemas resultantes de su omisión. 

• La Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento proporcionan la pauta para decidir 

cual debe ser la cuantía de las prestaciones en relación al salario base en los siguientes 

ordenamientos: 

Aguinaldo (art. 77 frac. XI). No se pagará el ISR por un aguinaldo equivalente a un 

mes de salario mínimo de la zona. 

Fondos de Ahorro (Art. 22 frac. I Reg. ISR) Se puede deducir un máximo de 13% 

de los salarios siempre que no exceda de diez veces el salario mínimo de la zona. 

Prestaciones de Previsión Social (Art. 80 frac. II Reg. ISR) cuando los ingresos por 

sueldo excedan de siete veces el salario mínimo general de la zona elevado al año, 

se considerarán ingresos de previsión social no sujetos al pago del Impuesto, hasta 

un salario mínimo general de la zona elevado al año. 



I  Fuente: Interganuna de México, Estadistica sobre la distribución del costo de mano de obra por hora efectiva 
de trabajo. 

5.2 OPCIONES EN EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES AL PERSONAL 

En la realidad la tendencia ha sido hacia una expansión de las prestaciones y servicios, los cuales 

han crecido más proporcionalmente, que los sueldos y salarios durante los últimos veinticinco 

años. Es cierto que en Latinoamérica la mayor proporción de la compensación aún corresponde 

a sueldos y salarios, pero en ciertas naciones industrializadas como Estados Unidos, las 

prestaciones ya constituyen 37% del total de las compensaciones, y la tendencia es igual para 

América Latina, Para México, el promedio de prestaciones en efectivo se encuentra en 14.89% 

y los beneficios por previsión social se encuentran en 17.91% 

Ahora bien, hay que considerar la falta de visión de algunas organizaciones en la administración 

de las prestaciones, ya que el personal puede encontrarse en situaciones en las que las 

prestaciones ofrecidas no se ajustan a sus necesidades reales. Por ejemplo los conceptos 

relacionados con la protección a las madres e hijos podrían darse en un medio laboral compuesto 

primordialmente por jóvenes varones para quienes es completamente indiferente este tipo de 

prestación. 

Existe una fuerte tendencia entre los integrantes de una organización a prestar atención solamente 

a una parte de los servicios y prestaciones que reciben. En estudios llevados a cabo en los 

Estados Unidos por los investigadores William Holey y Earl Ingram, se determinó que el 



empleado en promedio recuerda sólo el 15% de las numerosas prestaciones que puede brindarle 

la empresa. 

A esta falta de conocimiento, asf como la imposibilidad de seleccionar prestaciones adecuadas, 

conduce con frecuencia a continuas solicitudes de prestaciones adicionales. La solución 

tradicional a los problemas que surgen en el manejo de las prestaciones y servicios ha sido 

procurar que los empleados conozcan mejor el paquete "adoptado" por la organización mediante 

sesiones informativas, publicaciones internas o despliegues murales. 

Un programa de prestaciones ajustables a las necesidades individuales (menú de prestaciones) 

permitida que los empleados seleccionen las prestaciones que más se adecuen a sus necesidades. 

La organización u organismo puede determinar un nivel de prestaciones para un grupo amplio 

de trabajadores (por ejemplo para directivos o secretarias). Se comunica a cada tipo de personal 

en términos monetarios el total a que tiene derecho, y se permite que cada persona proceda a 

la elección que más le convenga. 

A pesar de que este enfoque puede crear costos administrativos adicionales, asf como la 

obligación de proporcionar asesoría a los trabajadores para que hagan selecciones conforme a 

sus intereses. Esta modalidad contribuye a que el personal sea participativo al comprender los 

beneficios que le ofrece la organización para seleccionar de ellos los que más se ajusten a su 

situación personal. 
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La tendencia en la administración de las prestaciones (observada en Estados Unidos) es 

considerar los beneficios financieros que los ejecutivos pueden obtener de las prestaciones que 

otorgan al personal (o que ellos mismos pueden percibir), mediante estrategias en las que se 

pueda diferir o posponer la entrega de bonos por desempeño, se recupere el importe de las 

prestaciones otorgadas por pensiones al cambiar de trabajo, o la obtención de beneficios 

monetarios a través de los seguros de vida suplementarios o grupos de seguros de vida. 

5.3 CONCLUSIONES RESPECTO A LA AGILIZACION DE TRAMITES AL PERSONAL 
DE LA UNAM 

El proceso propuesto para agilizar el otorgamiento de las prestaciones y servicios al personal 

universitario permite reducir en un 44.85% el costo administrativo que actualmente representa 

a la U.N.A.M. el tiempo invertido por el personal universitario en realizarlos, y la repercusión 

que tiene en la calidad e imagen de las dependencias que integran los subsistemas de la 

U.N.A.M. (docencia, investigación, extensión universitaria, y apoyo institucional). 

La operación desconcentrada de los trámites de prestaciones y servicios facilitaría al personal 

la obtención de las prestaciones y servicios a las que tiene derecho, sin que estos desatiendan 

las funciones que realizan en su dependencia de adscripción, y podría disminuir en forma 

indirecta posibles problemas con los sindicatos de la Institución (en lo que se refiere a la forma 

en que se otorgan las prestaciones o en la solicitud de beneficios adicionales), ya que con 

En la medida que las instancias tntnitadoras se encuentra: cerca do la dependencia o centro do trabajo. 
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anterioridad se señaló que las prestaciones deben ayudar a cubrir una necesidad y no tratarse 

esencialmente como un elemento de negociación con las agrupaciones laborales. 

Para su operación, se propone que las Unidades Multidisciplinarias adecuen las funciones del 

personal operativo con el que actualmente cuenta su Arta de Personal, para realizar las 

prestaciones y servicios propuestos. Para ello es necesario identificar claramente las cargas de 

trabajo de los trámites que actualmente realizan los trabajadores adscritos a dicha área y evaluar 

la redistribución de funciones y cargas de trabajo (ver funciones para el puesto de Tramitador 

de Prestaaciones y Servicios, anexo 12, y ejemplo de adecuación de estructuras para una de las 

Unidades Multidisciplinarias anexo 6.2). No se recomienda ampliar la plantilla de personal 

actualmente existente, ya que a nivel institucional su tamaño ha dificultado en algunos casos la 

asignación de recursos fmancieros, por lo que esto debe ser considerado sólo por excepción. 

En la realización de los trámites de prestaciones y servicios al personal bajo un esquema de 

descentralización administrativa se requiere paralelamente una descentralización integral de los 

procesos y mecanismos administrativos de la Institución para que las dependencias del sistema 

universitario sean independientes en su operación, ya que la propia centralización administrativa 

propicia que continúe existiendo interielación entre los procesos que se llevan a cabo. Para ello 

tendrían que efectuarse modificaciones al marco jurídico a fin de que las dependencias cuenten 

con personalidad jurídica propia ante organismos externos y puedan operar sus procesos 

administrativos internos en forma autónoma. 



Adicionalmente, cabe mencionar que la metodología seguida para la agilización de los trámites 

de prestaciones y servicios es análoga a las fases a través de las cuales se desarrolla el proceso 

de Auditoría Administrativa. La evaluación diagnóstica de las funciones, operaciones, y medio 

ambiente en cualquier empresa u organismo, proporciona los elementos necesarios para decidir 

sobre la centralización-descentralización de los procesos y trámites administrativos. El modelo 

que aparece en la siguiente página resume y a la vez generaliza las acciones básicas que tendría 

que llevar cualquier empresa u organismo para agilizar sus procesos administrativos, así como 

para la retroalimentación y mejora de los mismos. 

Rodolfo Mota Mendoza 

Enero de 1996 
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ANEXO 1 

CRONOIAGIA HISTORICA DE LA U.N.A.M. 

• Noviembre do 1536 

El Obispo Fray Juan de 7,umárraga realiza la primera cédula de petición al emperador Carlos V para establecer y fundar 
en la Ciudad de México una Universidad, y el 21 de Sqaianbre de 1551, Felipe II, Príncipe regente de España, firma 
la Cédula dirigida al Virrey Don Luis de ~seo y a los oficial« Reales para la fundación de la Universidad en la 
Ciudad de México. 

• 25 de Enero de 1553 

El Virrey de la Nueva España inaugura la Universidad, iniciando:1c los cursos en Junio de dicho año, en ha Arcas de 
Ciencia Humanas con las citedru de Teología, Decretal«, Canon«, Gramática, Ciencias Naturales, Física, Filosofía 
y Aotrología para los grados de Bachillerato, Licenciatura, Mullí. y Doctorado que eran los mismos que tac otorgaban 
en las universidad« europeas, abriéndose la enseñanza a criollos y mestizos, En el ¡siglo XVII se abren las catedral; de 
Matemáticas y Astronomía. 
La Constitución de Salamanca rige a la Universidad de México de 1553 huta 1580 

• 1595 

El Papa Clemente VII expide y fina la Bula Papal quo confirma la fundación de la Universidad, desde entonces Real 
Pontificia Universidad de México, y la Universidad se rige bajo Constitución de la Real y Pontificia Universidad de 
México. 

• 5 de Noviembre de 1810 

La rectoría de la Universidad fue ocupada por el ejército realista. Los afma que siguieron a la consumación de la 
Independencia, la lucha de partidos y loa cambios de gobierno dejaron e la Universidad empobrecida tanto económica 
como académkamente. 

0 21 de Octubre de 1833 

Valentín Gómez Ferial, vicepresidente de México suprime por decreto la Pontificia Universidad de México y establece 
la Dirección General de Instnicción Nihil«, y en 1834 el Presidente Santa Anna revoca el decreto expedido por Gómez 
Farfas. 

• 14 de Sepliembre de 1857 

El preaidente Ignacio Comonfon chumo por decreto la Universidad de México, dcatinando as edificio, libros, fondos 
y demás bienes a la formación de la Mime« Nacional, más tarde sería reabierta y clausurada durante el imperio de 
Maximiliano de Habsburgo. 

• 2 de Diciembre de 1867 

Se crea la Escuela Nacional Preparatoria a través de k Ley Orgánica de Instrucción Pdblica expedida por el Gobierno 
Republicano• 

• 26 de Mayo de 1910 

Justo Sierra, ministro de Instrucción Pdblica ¡Bellas Artes preaenta ante el Congreso de la Unión una iniciativa de Ley, 
mima quo es aprobada, instituyéndom sal la Universidad Nacional de México, dependiendo del Poder Píblico• 



• 31 de Diciembre de 1925 

So crea le coaduna& secundaria incorporada a le &remede de Educación Pública, quitándole a sus tres primeros años 
de instrucción a la Escuela Nacional Preparatoria. 

• 22 de Julio de 1929 

Se otorga la autonomía ala Universidad mediante una Ley Organice. 

• 21 de Octubre de 1933 

Se aprueba la Ley Organice de la Universidad Autónoma de México, quitandole el caracter de Nacional. 

• 1942 

Durante la presidencia de Manuel Ávila Camacho se adquirieron los terrenos para la construcción de la Ciudad 
Universitaria, 

• 6 de Enero de 1945 

El Honorable Congruo de la Unión aprueba la Ley Organice de la Universidad Nacional Autónoma de México 
conaideandoeek como corporación pública (Organiomo descentralizado del Estado) dotado de plena capacidad jurídica. 

• 9 de Marzo de 1945 

El Consejo Universitario aprueba el Estatuto General de la Universidad Nacional Autónoma de México. 

• 5 do Junio de 1950 

Se coloca la primera piedra de la actual Ciudad Universitaria, en vistas de centralizar las diferente, dependencias 
universitario. 

• 10 de Febrero de 1953 

El Gobierno Federal entrega formalmente a las autoridades universitarias, le actual Ciudad Universitaria. 

• 2 de Octubre de 1968 

Tm de doce día: en que la Ciudad Universitaria ftre ocupada por el ejercito, un mitin de cinco mil pericias en la Plaza 
de las tres cultura fue sofocado por el ejército, lo que produjo centenares de muertos entre aludieras, empleados, 
obrero., ames de casa y niños. 

• 26 de Enero do 1971 

Se era el Colegio de Ciencias y Illumanidada (CCII) para proporcionar la formación Melonada e Interdisciplinaria 
do nuevos métodos de enseñanza media superior. 

• 25 de Febrero de 1972 

El Congojo Universitario aprueba la creación del Sistema de Universidad Abierta y gua canutos. 

• 1973 

Se firma el primer Convenio Colectivo de Trabajo en la UNAM con sus trabajadora en los meses de Enero y Febreni. 

• 19 de Febrero de 1974 

El Consejo Universitario aprueba el Programa de descentralización de los estudios profesionales, que llevó a la creación 
de las Eacuelas Nacionales de Estudios Profesionales (ENEP'S). 



• 1975 

Se inauguran las instalaciones de la Ciudad de la Investigación Científica, concentrindose los Institutos y Centros de 
Investigación en esta ares. 

• 1976 

Se inauguran las inetalaciona del Cauro Cultural Universitario, donde se presentan las diversas manifestaciones 
artfelicu de mdaica, teatro, escultura, cine, danza, cine, y la Unidad Bibliogrltica. 

• 1981 

Se crean loa prograinae universitarios, vinculando el trabajo académico con hui ni:cuidada presenta y roturan de la 
comunidad nacional, atendiendo a les prioridades estabkeidiu en los principales Instrumentos de planeachin del pata. 

• 1985 

Se inicie la modificación a la atructura adminIsuativa do la Universidad, a fin de que esté al servicio de la. actividades 
académicas. 

• 14 de Mayo de 1985 

Se crea el Consejo Asesor de Cómputo de la UNAN. 

• 29 de Mayo de 1985 

El Consejo Universitario aprueba las reformas al Estatuto General de la Universidad, en lo que se refiere al título único 
de la investigacidn; al estatuto de la Defensorfa de los Derechos Universitarios y el Reglamento del Colegio de 
Directora de Bachillerato de la UNAN. 

• 25 de Enero de 1990 

Se crea el Programa Universitario de Investigación y Desarrollo Espacial (PUDE). 

• Mayo • Junio de 1990 

Se lleva a cabo el Congreso Universitario, con el Enna propósito de definir un nuevo modelo de Institución, en cuanto 
a su orgnizacidn jurídica, sus tareas de docencia, invatigación y dirimido de la cultura. 

• 24 de Mayo de 1993 

So designan los Coordinadora de los Conejos Acaddinicos de Arca y de Bachillerato que representan a cada una de 
las /reta del conocimiento, pira transformar las tOMIU operativas académicas de la Institución, y para aprovechar mejor 
el personal académica. 

• 26 de Octubre de 1995 

Se inicia la constniccidn del Laboratorio de Tecnologia Espacial para la reducido de loe subprogramas del PUIDE: 
investigación blales y aplicada; ingenkria aeroespacial; docencia y comunicaci4n; y política espacial, 
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Reglamento de la Escuela Nacional 
	

20 Oct. 	 1972 
Preparatoria. 

Reglamento del Reconocimiento al 	 H.C.U. 	 29 May. 
Mérito Universitario. 

C,onUato COiediVO de Trabajo del 	 UNAM/ 
Personal Adednietrativo. 	 STUNAM 

Contrato Colectivo de Trabajo del 	 UNAN/ 
Ponme! Académico. 	 AAPAUNAM 

Reglamento de la Comisión Mixta de 
Admitido. 

Reglamento de la Comisidn Mixta de 
Tabuladores. 

Reglamento Interior de Trabajo del 	 H.C.U. 	 2 Ene. 
Personal Adminiatrativo al Servicio 
del. UNAM. 

C.M.T. 

1968 

PRINCIPALES ORDENAMIENTOS 

Constitución Politica de los Estados 	 D.O. 	 5 Fcb. 	 1917 
Unido» Mexicanos. 

Ley Federal del Trabajo. 	 0.0, 	 10 Abr. 	 1970 

Ley Orgdnka de la Universidad Na- 	 D.O. 	 6 Ene. 	 1945 
cional Autdnoma de México. 

anexo 2.1 

Ley del Instituto de Seguridad y Ser-
vicios Sociala de loa Trabajadoma 
del Estado. 

Estatuto General do la Universidad 

Estatuto del Personal Académico de 
la UNAM. 

D.O. 	 24 Dic. 	 1986 

H.C.U. 	 9 Mar. 	 1945 

H.C.U. 	 23 Jun. 	 1974 

Estatuto del Penenal Administrativo 	 N.C.U. 	 20 Dio. 	 1965 
de la UNAN. 

Reglamento Interior del Patronato 	 11.C.U. 	 10 Mar. 	 1976 
Universitario. 

Reglamento de la Unidad Académica de 
los Ciclos Prokrional y de Posgrado 
del Colegio de Ciencia§ y Humanidadea. 

Reglamento de la Unidad Académica del 
Ciclo de Bachillerato &I Colegio de 
Ciencias y Humanidades. 

H.C.U. 	27 Jul. 	 1976 

H.C.U. 	 27 Ene. 	 1971 



Regitmaito del Estimulo por Mistarais 
al Penonal Académico. 

C.M.P.S. 28 Feb. 1989 

Reglamento de Prulaciones Económicas 
y de Vivienda del ISSSTE. 

D.O. 14 lun. ¡988 

Reglamento de Afiliación y Vigencia 
de Derecho. y Cobranza del ISSSTE. 

D.O. 19 Nov. 1990 

Interpretación de la Legislación de 
la UNAM 1976-1917. 

D.G.F.L.U. 12 Jun. 1987 

Acuerdo que reforma y adiciona los 
diversos acuerdos que establecen la 
estructura de la Secretada Adminis-
trativa de la UNAM. 

GACETA 
UNAM 

20 Sep. 1990 

Acuerdo de la Comisión Mixta de C.M.T. 13 May. 1985 
Tabuladores, para la reubicación o 
reclailicacidn de ios trabajadores. 

Manual de Organización de la UNAM. D.G.P. Ene, 1993 

CLAVES DE LAS ABREVIATURAS 

D.O. 	Diario Oficial de la Federación. 
H.C.U. 	Honorable Congruo Univenitsrio 
UNAM 	Universidad Nacional Autónoma de México 
STUNAM 	Sindicato de Trabajadores de la Universidad Nacional Autónoma de México 
AAPAUNAM Asociaciones Autónoma de Penonal Académico de la Universidad Nacional Autónoma de México 
C.M.A. 	Comisidn Mixta de Admisión 
C.M.T. 	Comisión Mixta de Tabuladoras 
C.M.P.S. 	Comisión Mixta de Prestaciones Sociales 
D.Q.E.L.U. Dirección General de Estudios de Legialación Universitaria 
D.O.P. 	Direecidn General de Personal 
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PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO TRAMITADOS 
POR LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 

CONCEPTO DESCRIPCION 

Ayuda para el pago de guardería (*) La U.N.A.M. le obliga a proporcionar el servicio de gnarekría a los hijos de las madres trabajadoras. 
Esta 	 se hará extensiva a los trabajadores viudos, los divorciados 	tengan la 	de los prestación 	 que 	custodia 
hijos y en general • los trabajadores que por resolución judicial tengan la responsabilidad de la custodia 
de los hijos. 021111.30 no exista cupo mi ha guarderías de la U.N.A.M., ésta otorgará una cuota mensual 

trabajador 	 de 	 80 	Contrato para ayudar al 	 ea el pago 	guardería particular (a. 	del 	colectivo de Trabajo 
-C.C.T.- administrativo y a. 87 del C.C.T. académico). 

Ayuda para impresión de tesis el Se 	 la impresión de concederá una ayuda para 	 tesis a 350 trabajadores por año, que se titulas m estudios 
de licenciatura o de posgrado (Cl. 97 del C.C.T. administrativo y CI. 99 del C.C.T. acadéosico) 

Pago de menaje de casa Tendrá derecho a esta ~ion el personal universitario que tenga relación laboral vigente con la 
UNA.M, y que requiera por causas del servicio, cambiar en forma transitoria su lugar de residencia por 
más de seis meses fuera del D.F., o de una entidad federativa a otra (Cl. 36 del C.C.T. académico y 
Cl. 25 del C.C.T. administrativo.) 

Pago de Marcha (.) La U.N.A.M. cubrirá a los deudos de los trabajadores fallecidos, por concepto de gastos de defunción, 
el importe correspondiente de amerdo al nómero de años de servicio que haya prestado el trabajador en 
el momento de su fallecimiento. La calidad de los deudos ae acreditará por el Sindicato de Trabajadores 
de la Universidad Nacional Autónoma de México (STUNAM) bajo su responsabilidad, en consecuencia 
éste se obliga a devolver a la Institución, en SI caso la cantidad cubierta indebidamente (Cl. 78 del 
C.C.T. administrativo y Cl. 77 del C.C.T. académico). 

Expedición de órdenes de trabajo y reembolso de lentes de 
contacto, aparatos auditivos, ortopédicos, prótesis y sillas 
de ruedas (") 

En los casos que los médicos del ISSSTE prescriban anteojos, aparatos ortopédicos, *aditivos, sillas de 
ruedas y los que se requieran con motivo de la enfermedad de los trabajadores, la U.N.A.M. se obliga 
a propoo.ionarlos gratuitamente y de buena calidad. De las prótesis se excluyen las de tipo dental y las 
relacionadas con aspectos estéticos de la persona. Estas prestaciones son extensivas al cónyuge. a los 
hijos de los trabajadores, y en el caso de anteojos y lentes de contacto, se hará extensiva a los padres 
del trabajador que dependan económicamente de éste (Cl. 82 del C.C.T. administrativo y Cl. 81 del 
C.C.T. académico). 
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PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO TRAMITADOS 
POR LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 

CONCEPTO DESCRIPCION 

Expedición de vales de libros, despensa atrasados y 
(*) canastilla 

La U.N.A.M. 	 trabajadora través del 	de ~a 	de despensa otorgará inensualmerne al 	 sistema 	un vale 
canjeable en las Tiendas de la U.N.A.M. y las tiendas comerciales con las cuales exista convenio, y 
anualmente un vale pera la adquisición de libros al personal académico y al personal administrativo con 
nombramiento de profesionista. En caso de que dichos vales pierdan su vigencia, deberán canjearse en 
la Dirección General de Personal por uno nuevo. 

El vale de canastilla se proporcionará a las madres trabajadoras que den a luz. 

(Cl. 85 y 98 del C.C.T. administrativo y Cl. 85 y 100 del C.C.T. académico). 

Autorización de Licencia prqubilatoria o prepensionaria La licencia prejtibilatoria o prepensionaria es otorgada por la Institución al personal que está por 
jubilarse o pensionaria, para que tramite ante el ISSSTE el otorgamiento de pensión por jubilación, 
retiro por edad y tiempo de servicios. cesantía en edad avanzada o invalidez (política de operación). 

Pensión alimenticia El trámite de pensión alimenticia sólo se efectuara por medio de una solicitud de la Dirección General 
de Asuntos Jurídicos dirigida al Departamento de Prestaciones de la D.G.P. Se podrán hacer 
deducciones al sueldo del trabajador cuando se trate de descuentos ordenados 	la autoridad judicial por 
competente. para cubrir alimentos que fueran exigidos al trabajador (Cl. 60. numeral 5 del C.C.T. 
administrativo y académico) 

Expedición de constancias de empleo, sueldo y baja La D.G.P. será la dada instancia autorizada pera la expedición de las constancias de carácter oficial 
que califiquen la situación laboral de la UNAM con su personal (Circular del Abogado General. 7 de 
Noviembre de 1975). El personal extranjero que requiera este servicio deberá obtener previamente en la 
solicitud de trámite el visto bueno de la Dirección General de Asuntos Jurídicos (Oficio 04191 de la 
Secretaría Administrativa de la UNAM). 

Trámite de avisos de inscripción del personal ante el 
ISSSTE 

El personal universitario, a excepción del contratado bajo el régimen de honorarios deberá ser inscrito 
al ISSSTE ea el momento de su contratación (a través del sistema de nómina). Cuando el trabajador 
requiera hacer uso del servicio médico del ISSSTE y aún no cuente con el talón de pago que compruebe 
su relación laboral, deberá ser inscrito ante la delegación del ISSSTE mediante el formato correspon-
diente. (Política de operación) 

t 
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PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO TRAMITADOS 
POR LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 

CONCEPTO DESCRIPCION 

Certificación de cara poder. Para los caeos en los cuales el 	 incapacitado 	impoulálitsio personal le encuentre 	 o 	 para efectuar sus 
trámites lentos 	la Institución, 	 designar ea 	 el trabajador podrá 	un repreambade para la realización de 
dichas taimenHe ~hale la 	 de 	 deberá presentación 	tea carta poder, la cual 	estar certificada por la 
Dirección General de Personal. (Política do operación) 

Certificación de solicitudes de bonificación en beca crédito 
CONACYT 

Loe invesipdons que requieran contranne pera reeditar proyectos respaldados por el CONACYT 
deberán efectuar la certificación de so relación laboral. 

Reembolsos en el uso del Seguro de Gastos Módicos 
Mayores 

En los caeos no los cuales el personal incorporado en el Seguro de Gastos Médicos Mayores tengan 
necesidad de efectuar erogaciones para sa atención médica hospitalaria o la de sus asegurados. El 
trabajador podré solicitar el reembolso correspondiente. (Política de operación) 

Autorización del pego de estruados por Last' socia al 
personal académico 

Los trabajadores académicos que durante cada período lectivo feemestral o anual) raigan im mínimo de! 
90% de ~e recibirán como aliciente una cantidad equivalente ama quincena de salario integro, 
de acuerdo a lo &apuesto en la Cl. 51 del C C.T. académico 	el art. 4° del reglamento de Etat:nulos y 

Asimencia al Paraonal Académico (REAPA). El modo de limados de 	 derecho por 	 personal con 	al 
estírenlo a la Dirección General de Personal se hará dentro de los diez dfas siguientes al término del 
-o. 

Autorización del pago de estfrealos por asistencia al 
personal administrativo 

Enea prestación se otorgará al personal adaniaistrativo de tase de la UNAM que durante cada trimestre 
no incurra en feltas de asistencia, ni retardos o goce de días económicos. La Institución otorgará una 
gratificación anual al personal que durante el año no incurra en faltas de asistencia y/o baya gozado de 
uno o más días económicos en los términos de la Cl. 69 del C.C.T. administrativo. 

anexo 



PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO TRAMITADOS 
POR LA D1RECCION GENERAL DE PERSONAL 

CONCEPTO DESCRIPCION 

Autorización del pego de tiempo extraordinario y prima 
dominical 

El 	 del 	 de 	doble, 	dicho tiempo extraordiaarío 	personal mena° se pagaré a razón 	salario 	cuando 
trabajo excede tres horas diarias o de nueve a la mama, el excedente de horas se ~tul a razón de 
salario triple, el personal femenino seré retribuido a razón de salario triple desde el primer momento 
(Cl. 56 del C.C.T. académico y CI. 64 del C.C.T. administrativo). y será efectuado en ten término no 
mayor a las dos quincenas siguientes en que dicho tiempo fue registrado. 

El trabajo ea los dtes de descanso semsnal u obligatorio se pagará doble sobre el salario normal de cada 
hora y la jornada de trabajo en día domingo se compensaré con una prima adicional del 47% (Cl. 65 
del C.C.T. administrativo), y del 50% (Cl. 57 del C.C.T. académico.) 

Descuentos por inasistencia y retardos. La facultad del patrón para efectuar descuentos al trabajador queda sin efecto en un mes a partir de la 
fecha en que haya sido registrada la incidencia del trabajador (art. 517 de la Ley Federal del Trabajo). 

Expedición, reposición y resello de credencial UNAM Tendré derecho a la expedición y reexpedición de la credencial UNAM el personal universitario cuya 
contratación sea mayor de seis meses, asé como el personal que cambie o adquiera otro nombramiento. 

Prestaciones del 15557E La UNAM' cubre al 1555TE las aportaciones que correspondan a la Institución, igual a las que 
previamente se descuenten y correspondan a los trabajadores para que estos reciban los servicios y 
prestaciones de dicho Instituto. Para ir cumpliendo con el compromiso de proporcionar a sus 
trabajadores casas económicas, la UNAM cubre al fondo de la vivienda ISSSTE la cuota del SS para 
los embajadores en los términos de la Ley respectiva (Cl. 74 y 75 del C.C.T. administrativo, Cl. 72 y 
78 del C.C.T. académico). 	 I 

Prima de Antigüedad 
i 

El salario del personal adminístretívo se incrementa con una compensación por antigüedad por cada silo 1 
de servicio cumplido, de la siguiente manera: entre el quinto y el vigésimo adío 1.5%, a partir del 1 
vigésimo primero 2%. 	 1 
Para el personal académico: entre el quinto y vigésimo dio 2%, a partir del vigésimo primero el 2.5% 
El pago de esta compensación es automático y se incluye en el pago del sueldo quincenal correspon- 
diente (Cl. 7t del C.C.T. Administrativo). t 
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PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO TRAMITADOS 
POR.LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 

CONCEPTO DESCRIPCION 

ABOmaldo  La limitación 	 bajo las paga sa personal un aguinaldo anual 	siguientes condiciones: 

Al personal que se encuentra laborando a la fecha de pago de la gratificación y tenga cuando menos una 
antigüedad de seis meses ininterrumpidos de servicios, le corresponde el importe de 40 días de sueldo 
con sus accesorios legales y contractuales. 

Al personal que se amanita laborando y tenga ininterrumpidamente en la prestación de sus servicios 
de tres a manos de seis menas. 20 días de sueldo. El personal que no se encuentre laborando a la fecha 
de pago de la gratificación, se le cubrirá en forma proporcional a los meses laborados (Cl. 70 del 
C.C.T. administrativo y Cl. 48 del C.C.T. académico). 

Seguro de vida e) La UNAM cubrirá la cantidad de 512,000, a cada trabajador que se retire de la Institución en los 
términos señalados por la Secretada Administrativa. Dicha soma es independiente de cualquier otra 
prestación distinta a que tenga derecho en el Contrato Colectivo de Trabajo o la Ley. 

La UNAM entrega a la C.ompaiRa Aseguradora que el STUNAM determina, una prima mensual total de 
512.98, de la cual 59.50 corresponden a la aportación de la Universidad y el resto a la aportación del 
trabajador asegurado. Con el cumplimiento de esta obligación contractual la Institución queda relevada 
de cualquier obligación posterior. 

Cuando un trabajador sea comisionado en viaje oficial, la UNAM lo asegurará a través de una póliza 
por 52,000, sin costo alguno para el trabajador. 

(Cl. 79 del CGT. administrativo y Cl. 83 C.C.T. académico) 

Prima vacacional La UNAM cubre a su personal académico y administrativo lima prima vacacional correspondiente al 
60% del importe de los sueldos de las ~aciones respectivas (Cl. 63 del C.C.T. académico y Cl. 68 
del C.C.T. administrativo) 
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MUTACIONES Y SEaviaos AL PERSONAL UNIVERSITARIO TRAMITADOS 
POR LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 

CONCEPTO DESCRIPCION 

Gratificación por Jubslación, 1~11 o renuncia eg La UNAM cubre a los trahajadoses que se jubilen o pensionen una gratificación en atención a su 
Tronido:Je de *Sigilada& 	 personal femenino, dicha prestacito se incrementa en dos días por año de 

servicios prenados. 

El personal que renuncia, la liquidación de sus alcancen salarios, prestaciones, accesorios legales y 
contractuales y den" puniciones insolutas, que le correspondas, así como el ínsoorte de ocho, diez o 

días de catorce 	salario por año laborado, de acuerdo a la antiglledad laboral ceo que cuente en el 
momento de su renuncia' 	(Cl. 76 del C.C.T. académico y C.C.T. adrrthistrativo). 

Permisos y licencias con o sin goce de sueldo. Por motivos personales, pera elaboración de tesis y presentación de examen profesional o de grado, 
para el desempeño del servicio social, para la crianza de los hijos menores de 2 años. 

Vacaciones Al personal que cuenta entre seis meses basta quince años de servicios ininterrumpidos disfruta de dos 
períodos anuales, uno de trece días habites y otro de quince días hábiles. 

Vacaciones adicionales al personal que tenga más de quince años de servicios de cinco días naturales al 
año. 

Disfrute de vacaciones interrumpidas por incapacidad. 

Otras prestaciones sociales y culturales saldadas en los 
contratos colectivos de trebejo de la Institución para el 
trabajador y sus familiares directos (en su cano), ea las que 
no interviene la Direccidn General de Personal. 

[ 

Atención psicológica • trabajadores administrativos, gestiones para atención a hijos de trabajadores ea 
instituciones hospitalarias, atención médica gratuita por enfermedad mortal, créditos pera la adquisición 
de bienes de consumo denudar°, ingreso 	 deportivos 	 Becas a eapecticulos culturales, 	y recreativos, 	en la 
UNAM y en escuelas incorporadas y de educación especial, becas para estudios de lenguas extranjeras, 
promoción testifica y cultural. 

De acuerdo al C.C.T. Administrativo, dichos conceptos se consideran como: (;)Prestaciones sociales, (a4)prestaciones culturales. 
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ESTATUTO DEL PERSONAL ACADEMICO 
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ANALYSE DE LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS PROPORCIONADOS 
AL PERSONAL DE LA 11631111611014 

PRESTAciaN O SiBivIcP0 PROMEDIO 
X 

FRECUENCIA 
RELATIVA (%) 

AUTOREACKIN DEL PAGO DE ESTIMULOS POR ASISTENCIA. AL  PERSONAL ADMINISTRATIVO 39,008 20.00% 
EXPEDICION DE ORDENES DE TRABAJO Y REEMBOLSO DE LENTES DE CONTACTO, APARATOS 
AUDITIVO& ORTOREDICOS, PROTEST; Y SILIAS DE RUEDAS 30.116 15.44% 
RESELLO DE CFEDENCIAL UNAM 22.805 11.69% 
AUTORIZACION DEL PAGO DE ESTIMULOS POR ASISTENCIA AL PERSONAL ACADEMICO 22,672 11.62% 
CERTIRCACION DE SOLICITUDES PARA OBTENER PRESTAMOS DEL ISSSTE 20.1900 10.56% 
EXPEDIDOR Y IEPOSICION DE CREDENCIAL UNAM 16,716 8.57% 
AYUDA MENSUAL PARA EL PAGO DE GUARDERÍA PARTICULAR 12,225 6.27% 
AUTO/W*00N DEL P/00 DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Y PRIMA DOMINICAL 8,765 4.49% 
EXPEDIDOR DE CONSTANCIAS DE EFAPLEO SUELDO Y BAJA 7,460 3.82% 
DESCUENTOS POR INASISTENCIA Y RETARDOS 4,803 246% 
TRAIAITE DE AVISOS DE INSCRIPCION DEL PERSONAL ANTE EL ISSSTE 2,873 1.37% 
EXPEDIDOR DE HOJA UNICA DE SERVICIOS 1,768 0.91% 
AUTORIZACION DE LJCENCIA PREJUBILATORIA 1,503 0.77% 
REEMBOLSOS EN EL USO DEL SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES 1,150 0.59% 
GRATIFICACION POR RENUNCIA VOLUNTARIA 689 0.35%. 
GRATIFICACION POR JUSILACION 623 0.32% 
TRAMITE DE ~ION AUMENTICIA EN SENEFICIO DE LOS HIJOS DEL TRABAJADOR 555 0.28% 
CERTIFICADOR DE CARTA PODER 335 0.17% 
AYUDA ECONOMICA PARA LA IMPFESION DE TESIS 233 0.12% 
EXPEDICION DE VALES DE ~OS, CANASTILLA Y DESPENSAS ATRASADOS 217 0.11% 
PAGO DE ~ROJA 107 0.05% 
PAGO DE SEGUROS DE VIDA 37 0.02% 
CERTIFICADOR DE SOLICITUDES DE BONIRCACION EN BECA CREDITO CONACYT 8 0.00% 
PAGO DE MENAJE DE CASA 3 aom 

TOTALES 195,068 100.00% 

(*) ESTOS TRAMITES REPRESENTAN EL 84.15% DEL TOTAL DE TRAMITES EFECTUADOS POR LA DEPENDENCIA 



TABLA PARA EL ANALISIS DE LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS 
PROPORCIONADOS AL PERSONAL DE LA INSTITUCION 

PRESTACION O 
SERVICIO 

AÑO PIROYEOBD 

X 
 

11://CUOICIA 

P.ELA1TVA ‹ s) 
1990 1991 1992 1993 1994 

I. Expedición. y nposición de Credencial UNAM. 15,260 19,619 18,162 19,290 11,250 16.716 8.57 

2. Resello de Credencial UNAM 
No se tiene 
el ¿ato dis- 
partible 

No se tiene 
el dato 

No se tiene 
el dato 22,500 23,110 22,805 11.69 

6,155 6,722 8,960 10,127 5,335 7,460 3.82 3. Expedición de Casatmcias de 	 baja. salpico, medido y 

4. Certificación de 	 del 
18,047 18,145 18,345 23,166 25,295 20,600 10.56 

solicitudes para obtener préstamos 
ISSSTE. 

personal ante el 
el 1,506 2,960 3,054 3,173 2,673 1.37 

5. Trámite de Avisos de Inscripción del 
ISSSTE. 

6. Certificación de Carta Poder. 
No se time 
el dato 

No se tiene 
el dato 

No se tiene 
el dato 275 395 335 0.17 

7. Autorización de Licencia Prejobilaloria o prapensionaria. 
1,412 1,419 1,448 1,509 1,729 1,503 0.77 

8. Expedición de Hoja Unica de Servicios. 1.662 1,669 1,704 1,768 2,035 1,768 0.91 

9. Certificad& de solicitudes de bonificación en Beca 
Crédito CONACYT (57 e) ("/ 2 13 8 0.0 

10. Reembolsos en el uso del Seguro de Gastos Médicos 
Mayoms. 

e) (49 eg 
1,150 

No se tiene 
el dato 1,150 039 

11. Pago de Seguros de Vida. 37 40 32 49 27 37 0.02 

12. Autorización del Pago de Estímenlos por asistencia al 
penosa académico. 20,540 18,637 22,452 24,226 27,596 22,690 11.62 

alano no se 
anexo 7.1 



TABLA PARA EL ANALISIS DE LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS 
PROPORCIONADOS AL PERSONAL DE LA 1NSTITUCION 

PRESTACION O 
SERVICIO 

AÑO ~MEM 

x 

fltECUINCIA 
RELATIVA (S) 

1990 1991 1992 1993 1994 

13. Autorización del Peso de Estilados por eristeacia al 
penemal nátásistrativo. 37,906 36,195 38.506 40,928 41,505 39,008 20.00 

14. Autorización del pego de Tiempo extraordinario y prima 
daminical. 7,966 (es) 8,102 8,927 9,430 9,402 8,765 4.49 

15. ~amos por imaisreocia y tarados. 4,362 (s) 4,437 4,888 5.164 5,149 4,803 2.46 

16. Ayuda ~ad pasa el pago de ganderfa ~calar 11,450 11,805 12,201 12,939 12,729 12,225 6.27 

17. Ayuda ecomistica para la impresión de Tesis. 196 120 254 295 300 233 0.12 

18. Pago de ~aje de casa. 2 2 3 0 6 3 0.00 

19. Pago de Marcha. 101 93 104 122 113 107 0.05 

26,334 29,201 31,120 30,952 32.973 30.116 15.44 
20. Expedición de 	de trabajo 	Reoestiobo de lentes ordenes 	y 

de ~acto, Aparatos Auditivos, Ortopédicos, Prótesis y 
Sillas de Ruedas. 

21. Expedición de vales de libros, Canastilla y Despensas 
~das 

No se tiene 
el dato 

No se tiene 
el dato 

No se tiene 
el dato 210 224 217 0.11 

22. Gratificación por Renuncia Voluntaria. No se tiene 
el dato 

No se tiene 
el dato 870 712 486 689 0.35 

23. Gratificación par Jubilación. No se tiene 
el dato 

No se tiene 
el dato 736 602 532 623 0.32 

24. Tnimite de pensión alimenticia m beneficio de los hijos 
del trabajador. 

No se tiene 
el dato 

No se tiene 
el dato 

No se tiene 
el dato 538 572 555 0.28 

( 	registro estadístico se lleva por número de relaciones recibidas. 
anexo 7.2 
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ÁREA DE PRESTACIOWS EGCNCOICAS AREAS DE SEGIPZ AFEA CE MEC DE TRAPAJO 
APEAS DE CCIETAKIAS. CERTIFICACKES, 

CREDEKIALES 

TRAMITES ClE ERECIDA: 

-RAM PARA P 	MARERO 
-Anon PARA mmeenli DE TESIS 
~AJE DE CASA 
-PASO DE laINDIA 
-ONATIRITACIONES 

~MON CE MIES IE TRABAJO Y 
timó <ANO" LEN115 CE COITAC-
10 ~TOS mACTIRIS ONTOEDI035. 

21111
11SILLAS DE Aúnas) 

OE RALAS CE ~S. CANASTILLA 
Y ROPECEAS ATIALOAS 

-Esperaciam DE alsrucus Y CREDENCIAL ~I 

~
-ORTIFICACD31 DE SCILICITUIES PARA OBTENER 

TIMM DEL MISTE 
-ALTAS ~15 

DE  
ANTE  El.

CARTA 
 ISSSTE 

PODEIE 
~Cal Ce SOLICITU3 DE SECA 

CO/SCIT 
-CIPEDIC3CRI REPOSICI134 Y REsELLO DE 
-aoraltuaczbe DE LICEICIA ISEJUSILATCRIA 

3. ODITIFICA soticrnsys. Y EA SU CASO 

OIENTE 
OCIE tis aNSTANCIA o IDENTIFICA - 
• CONNESPO 

[

4.  IEGISTita r COITISDA LOS TRANITM 
EFECTUM= 

6. ODIES& DIeJENTACOIN AL ~Es& 
00 O /REMA LAS ACLARACIONES NE- ceban. 

3. ALITCOITIA EL TRAMITE 

4. REGISTRA Y CC/CROL& LOS IRA/CIES 
eFecruhres 

APEAS DE ESTITILICE 

-DICORCRACIDII A LIS POMAS r PAGO 
IIECIROLSOS A LOS ASEGIALA006 -AurawrzAciam DEL PAGO DE ESTINuLDS POR 

ASISTE CIA A PERSRIMAL AcADEICCD Y ADNu2. 
A- UTODZACICai DEL RASO DE ~o EXTRAOR-
DINARIO r PRIMA DONINICAL 

-CEMENTOS POR INASISTENCIA Y wrAsons 

NIRO 

Zr11.1  [CAE 1.4Arifille%21111.0111RAITE5DPERATIYA- 

I. RETE SIXICITten PARA CE3DIFICAR 
o CoorROUR Si Raszloi LABORAL 
COI LA DISTITUCION. 

2. DILA EN LOS REG/sTROS ce FARDE/1 
SAO SisinA DE COPuTED Y DETERmu-,  
5UP/cal:eco 

5. maut LOS TRAMITES MEDE5AAIDS 
OIRE LASMCIAS CIERIESPlaaree-
os el SUCA (ALTAS LIEDITES 
tad a  

I. RECAE Cra MENSAJES° DE LA DEPEN-
DENCIA LAS soLICITuces PARA EL N-
ao Ce REALINCRACTORE5 ADICIoNALIES 
cESIDAILOS. IMEAmD EXTRA. DESCUEN-
TE Y cesoLuCioNES, 

2. veTIFICA CCM RASE EN LOS FEDISTICS 

1111 	
aillsosATCRIC6 LA pilocEMDCIA DE 
LAS SOLICIDAES 

5.TRAMITA
TI  

ANTE LA suouRecracw CE 
DRIVIACA 

6. CEVUELVECOCLIESTACION AL INANITA-
=N DE LA DEPENDENcIA riOEFECTua 
TSE LAS ACIARACUNES CIERRESPoo 
«erres 

PROCESOS EFECTUADOS POR LOS DEPARTAMENTOS DE PRESTACIONES Y SERVICIOS 
DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL DE LA U.N.A.M. 



TIEMPO DE DURACION DE LOS IIRAMITIS DE PRESTACIONES Y SERVICIOS 

NOMBRE DEL 
TRAMITE 

, 

TRAMITES EFECTUADOS DIRECTAMENTE POR EL TRABAJADOR TRAMITES EFECTUADOS A TRAVES DEL PERSONAL RESPONSABLE 
DE LAS SECRETARIAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

Tameme ~iodo 
~tubo ea acudir 
Disección GemesaldePeramial 

por el 
a la 

Taempo 
dictamina 

- 

en que la D.G.P. 
la pecieedencia pata 

de la muta- 
Duración Total 

Tiempo ~gado para 
sute la 

*olió-
D.G.P. a 

que el 
denxbo 

Tiempo a: que la D.G.P. 
dictamina la procedencia para 
el otorgamiento de la presta-
ción o servicio. 

Duración Total 
tedmile ter el 

partir de la fecha en 
trabajador adquiere el 
a la prestación o al servicio 

el oto~to 
cilla o servicio. a efectuar el trámite. 

1111111~ 11111111~ 
-••• 

raga 11~. 111111••• -_ /1111~ 111111~ »mi )1111~ 111111~ ?roma. my.. sur.. pi... iishi.., »km. r«..... 

. Expedicióndeórclenes 
de trabajo para lentes 
do 

10 Mi- 
natos 

180 
mina- 
tos 

95 
min. 

120 (5) 
min. 

130 
atina- 
tos 

300 
min. 

215 
min. 

1 

~Meto, aparatos 
auditivos,ortop6dicos. 
pretesis y sillas de 
sedas 

2. Resello de Credencial 
UNAM 

10 
min. 

180 
min. 

95 
min. 

3 min. 5 min. 4 min. 13 
min. 

185 
min. 

99 
min. 

3- Certificación de sofi- 
citudes para obtener 

10 
min. 

180 
min. 

95 
mire. 

120 eg 
min. 

130 
min. 

300 
min. 

215 
min. 

pulamos del ISSSTE 

4 . Expedición y rapo- 
sanada de Credencial 
UNAN 

10 
min. 

180 
min. 

95 
min. 

60 
min. 
(5) 

70 
min. 

240 
min. 

155 
min. 

5 . Ayuda mensual para 
el pago de guardería. 

10 
min. 

180 
min. 

95 
min. 

120 
min. 
(5) 

130 
min. 

300 
min. 

215 
min. 

6.  Autorización del pago 
de eatímukrs por asa- 
track 	al 	personal 
administrativo. 

7 días 
natura- 
lea. 

15 días 11 días 7 días 30 días 19 días 14 días 45 días 30 
días 

7.  Autorización del pago 
de est,Wittlos por año- 
duck 	al 	penonal 
aessiblicio. . 

7 días 
natura- 
les 

15 días 11 días 7 días 180 
días 

93 días 14 días 145 
días 

104 
días 

(5) Tiempo establecido por la D.G.P. para dictaminar la pm:aleada del trámite. 

anexo 8.2 



Costo administrativo por minuto: 	 $ 0.19 

anexo 9 

COSTO ADMINISTRATIVO POR HORA EN LA REALIZACION DE LOS TRAMITES 
DE PRESTACIONES Y SERVICIOS 

Costo promedio personal administrativo de base 	 $ 6.32 

Costo promedio personal administrativo de confianza 	$10.52 

Costo promedio personal académico 	 $15.44 

Costo promedio funcionarios 	 $13.98 

COSTO ADMINISTRATIVO PROMEDIO 
	

$11.57 
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32 10. 	1171121 	1.4 	41*3 	a 	~1.53 

	

32 iee. 	ODA 	14 	2413 	1 	 2413 

	

le 71e. 	121.21 	14 	211.13 	70 	11677 

	

a lea 	177 	la 	4113 	1111 	11.111116 

	

32 lea 	OLA 	14 	11.17 	21 	17116 

	

244. 	1111121 	114 	413 	21 	117724 
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1100271 at 5. 	1171.07 	14 	un 	ao 	1131 

	

41111110 W ~. 	14112 	*4 	111.42 	1 	 042 

	

1025111 W 10. 	88157 	CA 	11142 	1411 	111122 

	

Mea» 31 Ne. 	later 	ad len 	le 	lean 

	

MeeM 311 tea 	437 	a4 van 	740 	14.71n 

	

1110 31 tea 	4227 	1.4 len 	44 	111234 

	

111.50 31 lea 	San 	id len 	7 	»LE 

	

SUMAR 31 lea 	54157 	as 	111142 	es 	151342 

	

mema m lee. 	1/447 	14 	1071 	73 	11114.44 
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PERSONAL ADMYO. DE CONFIANZA. REMIREN POR CATEDORM 	 anoto 12 

CLAVE Y NOMBRE DEL PUESTO •1011:1 
1.101. 
KM" 

6M0.1» 
s.... 
0~4 

>110..d 
'MON 

FM. 
1.11.4 

.o. 
R11«. 

RAI.% 
acta. 
00400 

MBRINY101« 
00.0.4 

CRIO TÉCNICO 166110 40 lin. 026.94 0.5 03.621 1162 
1117 OPERADOR DE COMPUTADORA 11.090.03 32 Hm 6.4 1361 3 $5.66 

1  
$11.6 

C5 ENTRENADOR 11247110 32 fin. 111.59 4.4 14.44 1 06.50 
C17 DIRECTOR TECNICO 4124703 32 Hm. $1150 0.4 141.50 1 00.50 
0161USCONTADOR ALDOLIAR 1124710 32 Na 1141,50 14 10.50 1 13.50 
COI ME IX SECCION ACADÉMICA 1124710 32 fire. 141.60 0.4 1650 1 $150 
11411 ENTRENADOR $12117.110 32 0*0. 64136 6.4 $0,50 1 06.50 
014 JEFE De TALLER $120100 32 146 14255 14 60.82 1 $0.62 
013 SECRETAPIO TÉCNICO $1.43/1413 32 Ha 147.133 «A 87.00 I 17,50 
DM Jefe DE IIIIPACIO 61,431100 12 Hii. 047.99 0.4 07.10 0 14400 
PI PARADOR AUXILIAR $1501110 32 lin $50.32 14 07,50 2 015.73 
C70 PROYECTISTA 11,501310 32 lin 930.82 114 0706 5 139.31 
CIO AUX JEf1 DOTO. 1110814 32 lin $10.22 1.4 $7,11 I9 $00.49 
C15 CAJERO AUXILIAR 111,000.10 32 Hm $50.12 0.4 117.50 10 114112 
CO117 OPERADOR DE COMPUTADORA 11,1410.10 40 Lin. $5201 0.0 0150 
C13 AUDITOR O $1,59200 32 Hm $52.75 0.4 $0.24 

$6.501 
19 $136.01 

PO CONTADOR 1151200 *2 131. 1152.75 0.4 60.24 1121 
0074 CONSULTOR DE PRECIOS 11,037.10 40 lin $54.57 8.0 1302 5 034.11 
Cella AVUOMITE DE U. ADMVA. 1103720 40 14/1  154.67 00 $4.62 2 1113.64 
017 OPE0.60019 De COMPUTADORA 11,050.10 12 ny $55.32 114 $6.04 12 0103.73 
017 AUDITORA 00.050e0 12 th. mea 84 0144 33 821824 
CM ASISTENTE DE PRODUCCION 01,661110 32 lin $55.32 0.4 10.04 e 040.15 
020 REPORTERO 11,731100 32 9*.. $57.99 6.4 19.00 7 16142 
C11 AYUDANTE TE DIRECTOR . $1,731410 32 lin $57.90 0.4 4106 19 0262.75 
COM SECRETAR° TECNICO $1,03220 40 Ore, 160.01 6.0 17.50 1 67.50 
C075 SECRETARIO 111.101120 40 196. 160.01 10 17.50 11 0106.01 
=PRODUCTO% 81.1124.80 21 lirs. $60.02 6.4 $9.50 11 0104.53 
CIIIM1111100 AA 01,914,00 32 Hm 16002 14 $9.50 13 112184 
C12 AYUDANTE DE U. ADMINISTRATIVA 01024.60 32 lin. 0000.62 0.4 19.50 16 415205 
C41 COMPRADOR 01,02410 32 fin. $40.82 53 VISO 5 118.50 
CII AUDITORIO 61.124.60 32 Ilra. $0002 0.4 1360 7 916.51 
C4/01043M1110 AYUDANTE 61114.60 12 9in. 11041.02 0.1 119.50 24 1228.08 
Pi SUMIERENTE 0191160 32 110, $63.75 6.4 09,95 9 109.65 
071111MITA160 11,91160 32 	1111. 06175 51 19.96 333 13,117.17 
CO3 101111925RA5OR TECNICO 81,91214 32 lin. 06325 8.4 16.10 13 0129.50 
COSO JEFE OE OMITO. 01079.20 40 Hm. $65.97 50 *0.15 2 $11145 
~JEFE OE CONTROL 12,00160 32 lirs. $65.115 11 510.45 13 013510 
01)11.11111100 11006111 311*. $1615 6.4 110.45 61 1437.20 
011 31131.11TECT0 oieseaNte 12,00614 U 1111. 166115 6.4 51045 2 120.110 
MY/ AROUIVECTO PROYECTISTA suceso 32 . 1h 114.115 0.4 110.15 5 $5123 
011111111.1EFE VE DEPTO. 12.006.10 32 Hre. ies.0 1.4 11035 100 111,12515 
C73 REMININTE $2.001.00 U th. 1114195 114 01145 46 $501.40 
0113 JEFE De IMPON 12,170114/3 U lin. MIS 6.4 11045 13 613500 
C49 JEFE DE UNIDAD 02,e11e00 52 Hm. tolo 5.4 $10.45 29 610213 
CO1 41011AD0AL901M74 $2,006.00 32 la. 16605 6.4 $10.44 5/1 1344.97 
PO BOO. EXCUTNO 42,005.00 32 Nra. $41115 0.4 111145 15/10 $71/0114 
037 JEFE DE PROYECTOS $2005.00 U lin. 460.15 04 010.45 1 810.45 
C010 AUX. OLIESE DE PPM. $2,075.20 10 136 06117 10 66.65 1 011.65 
C031 DEMOADO 02,07520 40 lin. 000.17 60 611.65 2 617.211 
C47.1111 DE ARFA 112,10260 12 Ha. 1170.04 1.4 1110.15 457 06004.61 
741 COORDINADOR *7.10200 32 111. 07000 114 11005 25 027270 
COI 111400 PARTICl/14AR $2.102.00 32 182 1170.09 11 01005 6 1154.10 
COM TECNICO 02.102.00 12 ibll, 17009 0.4 11005 1201 111165.05 
COO JEFE IIEDEPTO 12,10210 32 lin. 170.00 6.4 $1005 46 1501.75 
C31 DELEGADO 00.902.00 u lin. 070.09 6.4 01005 45 440210 
CON JEFE DE CONTROL 112,11520 40 110 17251 0.0 1106 4 $36.25 
C110 SECRETP/I0 PRIVADO $2411.110 32 Hm 671195 61 012.31 3 1137.01 
case lIECNICO 90050120 40 . lirs. $41757 e.0 09045 212 82,214.89 
COOS ARCL PROYECTISTA imoreo 10180. 003.57 60 09045 5 $5223 
0200 SUPERVISOR 12,607.20 1011'8 $93.57 0.0 09045 11$ 61,13737 
0073 IEMDENTE 1$607. 00 40 ny $03,57 0.0 010.45 2' $20.09 
CORO COORDINADOR 02.600.20 40 lbs, *47.04 8.0 01048 4 $43.02 
C047 411/E DE ANEA 12.170.20 40 4101. $17.64 9.0 01096 20 0219.10 
COSO ORO. EJECUTIVO . 02029.20 10 Ni. 117.64 0.0 010.06 33 $301.52 

13/11/712106 $40,27112 
TOTAL DE PERSONAL ANUO. DE CONFIANZA 31130 
COSTO PROMEDIO PONDERADO $10.52 

FUENTLIASULADOR DE PERSONAL DE CONFIANZA. JUNIO DE 1995 
ARCANO DE NOMINA, JUNIO 061905 



FUENTE: AGENDA ESTADISTICA UNAN. 1994 

TABULADOR DE PERSONAL ACADEMICO: JUNIO DE mas 

PERSONAL ACADEMICO, RESUMEN POR CATEGORIA 

CLAVE Y NOMBRE SUELDO PROMEDIO COMPROMISO 

TABULAR 	LABORAL 

SEMANAL 

PERCEPCION 

POR DIA 

HORAS 

POR CIA 

PERCEPCION 

POR HORA 

PERSONAL 

QUE OCUPA 

EL PUESTO 

COSTO PONDERADO 

POR HORA 

PROFESOR DE ASIGNATURA W (1 $16.40 15995 $262.318.00 
PROFESOR DE ASIGNATURA lie el $18.53 3i 56102425 
AYUDANTE DE PROFESOR W (*) $11.97 1059 $12,676.23 
AYUDANTE DE PROFESOR li• (*) amas 2884 538,789.80 
PROFESOR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR $2,341.80 30 Hm. 578.06 6.0 513.01 7 591.07 
PROFESOR DE CARRERA 'T.C.' $3,59143 40 Hrs. $119.71 8.0 514.96 3591 553,736.77 
PROFESOR DE CARRERA 1,11.T." 51,795.71 20 iírs. 559.86 4.0 514.96 399 55,970.74 
TECNICO ACADEMICO *T.C..• 52,342.53 40 Hrs. $78.08 8.0 59.76 932 $9,096.82 
TECNICO ACADEMICO %CT.' 51,17126 20 Hm. 539.04 4.0 59.76 234 $2,283.96 
AYUDANTE DE PROFESOR DE CARRERA T.C. 51.551.00 40 Hrs. 551.70 8.0 56.46 1 56.46 
INVESTIGADOR DE CARRERA T.C.** 53„591.43 40 Hm, 5119.71 8.0 514.96 1634 524.451.65 
INVESTIGADOR DE CARRERA 14.7.• $1.795.71 20 Hm. $59.86 4.0 514.96 23 $344.18 
TECNICO ACADÉMICO T.C' $2,342.53 40 Hm. 576.08 8.0 59.76 1404 513,703.80 
TECNICO ACADEMICO «M.T.' $1,171.26 20 Hm. 539.04 4.0 5976 12 5117.13 
AYUDANTE DE INVESTIGADOR 'T.C.-  $1,551.33 40 Hm. $51.71 ao $6.46 16 s103.42 
AYUDANTE DE INVESTIGADOR *M,T.• $775.66 20 Hm. 525.86 4.0 56.46 8 551.71 

SUMATORIA $492,765.99 
TOTAL DE PERSONAL ACADEMICO 31924 
COSTO PROMEDIO PONDERADO $1544 

el ES VARIABLE, YA QUE LA PERCEPCION DEL NOMBRAMIENTO ESTA EN FUNCION DEL NUMERO DE HORAS ASIGNADAS AL ACADEMICO 

DEBIDO A QUE NO SE IDENTIFICO LA CANTIDAD DE PERSONAL QUE SE UBICA EN LOS NIVELES DE CADA CATEGORIA, SE TOMO 
COMO BASE DE CALCULO EL PROMEDIO DE LOS SUELDOS DE LOS NNELES QUE HAY POR CADA CATEGORIA 

anexo 9.3 



FUNCIONARIOS, DISTRIBUCION POR CATEGORIA Y NIVELES 

EalriMOM 

uDo  N14 

4.21122D 
14107353 

ea 

N14 	N IG 

a2.22o aut.= 
1074 127.4033 

SO 	SS 
04.0 $1125 

te 

25111.43 
077 

as 
$1021 

N17 

35•427 
11514 

115 
0231 

N 12 
43122/2 

1074 
11111 

11417 

N 7I N s I N• 	1110 1  N11 

~LIR 51~16 ~IR ANNUM ~ale 

143111 I'.ama /4~ t01• 1•3.) 

al 	114 	as 	as 

617.3' 5124311 $1701 11700 nao 
2 a  

N5 
5150411 

101150 
as 

Silla 

N • 
411440 

13' 
a• 

117.07 

N4 

5111140 

ate 

MIAU 

N2 	43 
531117.20 5377.117 

27321 22572153 
III 	as 

la221 114 

~CUMA' 
PM 111•19~ 
PENC2PCION POR IRA 
MONAS POR VA 
~EP. POR NOM 

GRAVE 3.151.01 
10405 

3.5 
1101911 

uno  
91231 

15 
I:447 • 2 4112•414 

AINNICIR CONTAILE 112221 11:5411 
ONCIITORINTENIK,  10214  

5025 
C5411 

00111110011016L cA2 2 2 
~remo 16.11217 CAG5 7•12 

as 
as 25 $3 13 41 12 11 2 • • e COONNIOADOR 5011.513 CADI 4 10 

COOND TOMA 51010  
0517 

511253  
10291  

11225135 
601124  
1051.113 
$10004 
574152 

00117 

1114.7703' 
541771  
51025 

5101717 

114374 
520015 
1111,7114 

00240 
51054 

41.231.211 
1112421 
01100 

11110105 
51 ea 

527357 

1122259 
12.03534 
$116555 
fumase 

3222'  
$16 05  

5150 01 
07.04  

5253.90 
114174 

$11511 

51.43163 

cA47 
00011.E oras 7 7 . 
cacao. curaca 

4 1151102011121440011 53 C440 • 33 
MIMADO CA41 104 • 3 25 54 DIRECTOR c4.32 

• 05070'1 AUX. CA05 

1 3 DIRECTOR ~J. ca.45 4 
CIENENTE c447 O 34 5 22 17 
JIPE DE ANEA CA41 112 7 2 31 1 	45 7 	5 3 

101 	175 JEFE U51010 CA411 1135 201 125 272 J 	161 5 $3 17 
JEFE DEPTO r.A4o 30 17 12 
~E ~DAD ACAD CA41 
JEFE fia023314 so c543 

ls 

34

1 
23  

1•• 

13
1 

73  
7

34  

16 

le 
leo 
70 

107 

2 16 30 JEFE DAMON C11411 4 4 
JEFE eineir ums 'caes • 
JEFE iniovECTos 10 2 
JEFE CARRERA cA4o 4 26 C I 	125 
JIIFE lec oca° D0051 
JEFE TALLER 2' • 36 as,  JEFE U ADMM 0445 3 74 13 5 11 2 CA-76.  22 47 22 a. 	5 23 7 111 72 1 91150 AuxiLLAR 0445 

15:  10 • 500 GENERA'. CA.7s 
1.  SIGO EJECUTIVO CA40 2 

13O AMO PANTICUUNI CA41 3 
aseo iicAossax, CA 23 1 	51 • 52 7 2 2 11 5 $11101ECRICO z.-443 10 23 • 25 SIGO AMIGO CA45 2 11 59 34 SUllealEcToR =547 
CONTRALOR out 
SUNAIJOITLIN CA4a 12 6( 	2 • 2 
!SO DIRECOON Cieso 2 
SAPO PIIIIVADO CA42 21 17 • 
3'llue/4 DEPro CAOS 2 2 
SUBJEFE WAGON 01145 e 

125 
3256 

5 
SUPERRIT OSROS CA- 25 46 se 
Tí-canco 

kolsokultOR tuve. 
C141115 4061 	225 472 	022 107 24 66 125 1113 25 10 51 la 11 3e i 	

70 3 	41  71 

$093352 
4110 suatATORIA 

COSTO PROMEDIO PONDERADO 

MOTA: EN CADA UNO DE LOS PUESTOS $3227571 DISTINTOS NIVELES TAISULARES 

FUENTE: JERAROUICO 745Y0/13'5 
anexo 9 4 



anexo 10 

COSTO ADMINISTRATIVO DEL TIEMPO EMPLEADO POR EL PERSONAL UNIVERSITARIO 
PARA EFECTUAR LOS TRAMITES DE PRESTACIONES Y SERVICIOS 

NOMBRE DEL TRAMITE 
Duración 
total 
(promedio, 
anexo 8.2) 

Costo 
adminis- 

trativo por 
minuto 

Costo del 
trámite 

Demanda 
anual 

Costo anual 
del trámite 

(anexo 1) 

1. Expedición de ordenes de trabajo y reembolso 
de lentes de contacto, aparatos auditivos, 
ortopédicos, protesis y sillas de ruedas. 

215 min. $ 0.19 S 40.85 30,116 81,230,239 

2. Resello de Credencial UNAM 99 $ 0.19 $ 18.81 22,805 $ 428,962 

3. Certificación de solicitudes para obtener 
préstamos del ISSSTE 

215 S 0.19 S 40.85 20,600 $ 841,510 

4. Expedición y reposición de credencial UNAM 155 $ 0.19 S 29.45 16,716 $ 492,286 

5. Ayuda mensual para el pago de guardería 
particular 

215 8 0.19 . 	S 40.85 12,225 S 499,391 

COSTO ANUAL TOTAL $ 3 492,388 
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PE7r0111IL OUESOLCMIRIA LOS TRAMITES DE PlIESTACIONES Y SERVICIOS EN 
LAS UNDADES NULTIDISOPUNNIAS 

PERSONAL 

anexo 

PERSONAL DE LAS 1313.1090ENCIAS EN LOS ESTADOS OVE TENDRIA OUE CONTINUAR 

11.1 

PERSONAL 

	

sama 	auteraa 

27 	40 

	

66 	39 

	

6 	27 

	

47 	34 
2 

	

22 	6 

	

14 	6 

	

II 	23 

	

23 	24 

	

12 	11 

	

3 	e 

	

18 	4 

	

23 	18 

	

15 	15 

	

36 	0 

	

27 	0 

	

110 	120 

	

60 	22 

	

4 	O 

	

533 	393 

2ECRAM920 SUS 774047ES EP/CIUDAD UNIVERSOAR", D.F. 

asar 	NONSPIE CE LA DEPE740/14CIA 

Elf.EP. ACATES« 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

21106 CENTRO REGIENAL DE NVEST. lAULTOISOPUNAMAS ne LA UNA» 
31103 CENTRO DE 1611131166CION 5051E FIMCON DE NITROGENO 

• ZWOLL 

	

5618 	1184 

	

337 	302 

	

46 	0 

	

1061 	14061 

	

656 	10:2 

	

173 	123 

	

177 	125 

	

1006 	/250 

	

734 	978 

	

18 	2 

	

59 	2 

	

831 	982 

22 13630 

	

167 	169 

	

387 	275 

	

370 	313 

	

46 	O 

	

1073 	14287 

	

70 	1147 

	

216 	227 

	

385 	315 
23 

	

1330 	1595 

44301 ESCUBA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES ACATAN 
4739 PIANTIBMAUCAIPAN 
61173 CASA DEL LA00 

TOTAL 

EN El. AIVIGON 

41401 ESCUELA NICKINAL 	ESTUDIOS 

31104 COTO 0EN1311101110LOGIA EN OUERETARO. 080. 
31272 0111661YAS01110 ASTRONOSIICO NAPMAL,SN. PEDRO ~DR O.C. 
3063 13011319.1151/1011.1444L 10161611216RAL PUE. YZAC41EC4S, ZAC. 
31303 ESTAPON DE 1110L0061110PICAL .LOS TUXTLAS. 
31304 ESTA" DE 11416151113/1C1014, 001111114. Y DIPUSION -CHANEL& JAL- 
31415 LARDRATONO DE ENSENADA 
31403 LAI/0RA70110 CE CUOINAVACA 

DE 	 PROFEMONALES ~DON 
351113 PLANTELITIESJUITO SERRA 

31732 ESTACJON 615310NAL DEL NOROES1E EN NERIAOSILLO. SON. 
31703 ESTACIDN REGIONAL DEL CENTRO 

4.5107 PANTELSETEEZEOLIELA 0141E2 
TOTAL 

F.ES. CUASTITIAN 

44101 FACULTAD MEMOS:15 SUPERIORES CUAIITMAN 
41105 CENTRO DE ENS. INV.Y EXT. EN PROD. PORCINA, JLOTEPEC.Ma 
41611 CENTRO DE EN11134617A, PIV.Y DM EN PROD. DOY. Y CAPRINA.117077-. MEX. 

TOTAL 

EN .P. IZTACAL4 

Di GUANAJUATO. GTO. 
32402 LABORATORIO DE ENERGIA SOIAFI 
3250 ESTACA:344EL ~NEN. CAMP. 
325021 ESTACO« 11A6ZATIAN. SIN 
32504 ESTNZION PUERT0140160.05. CL 
32505 PLATAFORMA OCEANOGRÁFICA BASE PACIFICO 
325:6 PLATAFORMA OCENIOGRAPICA BASE GOLFO DE MOMO 
3001 9461111.Tro ce secarctioLocluk. MOR 
41906 CENTRO DE ES. INV.Y OCT. EN GANAD. 11104... VER. 
65402 UNIDAD OE SE14114/1105 TAXCO ORO. 

TOTAL 

44301 ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS P605E3101~5 12TACALA 
452061 PLANTEL NUEVE PE/360 DE ALEA 
47202 PLAN1ELA2CAPOT2ADXI 
4/204 PLANTE"LEP3 
51103 MUSEO UNNER517A7110 DEL CHOPO 

TOTAL 

FEZ E4SIGOZA 

44301 FACULTAD DE ESTUDOS SUPERIORES 74...9074 
45232 PLANTEL 005 EILASMO CASTELLANOS QUINTO 
47235 IN.ANTELONENTE 
41109 CENTRO DE 13.45. INV.7 EXT. EN PROD. MAC. 7 04.1463,01ALCO. MOL 

TOTAL 



P5;1501441. OLE CCNTINUARIA iFA1ºANDO SUS 784111TES EN a U. 

PERSONAL 
4.11}. 	../010W13 

PERSONN- OUE CONTINUARIA REAU2ANDO SUS TRAMITES EN C.U. 

anexo 11.1 

PEM01841, 
IZ4•1 	.4.121 

.44 	NOMINE DE 1.kkOEPOOENCiA mur 	NOMINE DE U1043ENDENCIA 

11101 SIVA. EIECZEJUINTA DE 1305. Y COLAS. UNIvEFEI1ARt0 17 1451171.110 311101 	 CE INVESTIGACIONES 11541004,5 143 	113 
31991 54TT1/70 DE MATEPAAT1CAS 11201 OFICINA DE. NECTON 21 41 	55 

11301 ORCOW1 DEL 81921E81110 4211MERA4. 36 32101 INSITTUTO DE CURACA 40 	74 
11401 01721101 DEL NECIETAND /21011415111ADVO 37 22201 NET. DE INYEST.134 INATE34411CAS AFIXADAS SISTaus 65 	83 
11501 01~120.151112410/110 DE ASU141055511.571A60LES 27 186 	150 321101 MEM= DE ~ENEMA 
nen 0002104412111. ASONADO OENERAL 48 59 	61 3240/ INSTRUTD DE 64‘15511GACIONES EN MATETCALES 

32501 11461711.120 DE CENCIAS IXZLIMA Y ISIINCILDGIA 11001 OFICINA DEL MONDO 8 74 	71 
11501 041011011 DEL IECIIETANO CE sumaos AcArEiNcos 
12101 01.142144 DEL 4>o411101051117511140 

15 
8 

32501 8451111110 DE F15404.00/4 CELUIAA 
32701 IMSTRUTO DE CODICIIS NUCLEARES 

108 	82 
35 	42 

COONDINACAINDENUAINAIDACES 41101 FACULTAD OC CeD41248 382 	1005 
21101 00010DINACION Y CONSEJO TECNICO DE141/44/NIDADES 94 	8 41211 FACULTAD DE CIENCIAS POUTICAS Y SOCIALES 366 	696 
21502 CEP41140 DE E111034351004111ELA UNINSEIDAD 65 	67 41301 FACULTAD DE CONTADURIA Y ADUNISTAACION 264 	1075 
21103 COMO DE INSEELINTEVINICIRMANIAS EN 142054411DADES 35 	29 41323 9618510114 DE EDUCA/SION CONTINUMWERPoot. CENTRO) 21 	4 
21504 ce57110 DE INVE571044301401111/1UOTECOLOOICAS 28 	33 41401 FACULTAD 0EDERECK0 236 	420 
21105 CEN1100 C001111. Y 0114J10211 DE ESTUDIOS LATIN3AMEDICAND5 24 	ZI 41371 FACULTAD DE FILOSORA Y LETRAS 232 	773 

34 	25 747 	1718 21107 CENTRO DE 11,411111120112011611010/E MIMA DEL NORTE 41601 FACULTAD DE MISENIENIA 
16 	0 ya 	2709 21100 CENT/40 DE 04101411~12122510115044413140.4 V EL 500. DE CHIAPAS 45701 FaCuLTAD DE INEDIC244 
0 	0 127 	51 2:201 iNSTITUTO DE INIES1~1010125 IMMUDONARCAS 

21201 11112L2TECA NACIONAL 
41793 COORDINACION CE INVESTICMCION DE LA FAC. DE MEDICINA 
41601 FACULTAD DE QUISCA 214 	62 722 	738 

116 	31 340 	367 21202 NETAIDICTECA INCIONRL 411101 FACULTAD DE 1693C1NA VETERINARIA Y ZOOTECNIA 
21301 ~mon, oelle~laACIONEO (COMOMICAS 75 	122 41504 CUNICAS DE La FAC. DE L4ELC.1E1EPINARIA 13 	45 
21401 NEM= DE 1141015111~10102S ES1E0CAS 
21501 10105 0DE14NESIENCENES FILDSOFICAS 

52 	67 41906 CENTRO DE ENZ. 911Y.T EXT. E14 PROD. 01/2/4 PANCHO OJUSCOJ 
41927 CENTRO DE EN2846120..INVEST.Y EXT. EN PROD. AVICOLA. TLANUAC, O. F. 

12 	5 
54 	35 23 

21201 0451111,70 DE 51401111211CONES 16T0NC43 41912 CENTRO DE ENS. PRACT/CA E INVEST. EN RUMIANTES. 7087-6-10, D.F 44 	36 23 	8 
21701 INST1TUTO DE INNISIENCIONE6 JUME.% 94 	64 
211901 INSTRUTO DE 11NESTIOACKNES SOCIALES 81 	89 42101 FACULTAD DE 0001870LO~ 624 	273 
21601 ~TM= DE INIESTIOACIONES ~COCAS 
22101 04,5111UTO DE INYES110ACIONES ANIROPOLOGICAS 

74 	128 
59 	61 

42201 FACULTAD DE PM,~11. 
42121 FACULTAD DE ECONOMIA 

293 	469 
239 	374 

C00RDINPC1081 OE CIEVCIAS 42401 FACULTAD DE AROURECTURA 242 	348 
31101 CONSE.10•1505120 Y COCED.DE 124 "NEW. CIENTWICA 
31102 CENTRO DE CIENCIU DELA ATMOSFERA 

100 	5 3 	14 42403 CENTRO DE II4YES11GAGIONE5 URBANO AROLITTECTOMCAS 
49 	69 23 	77 

31505 CENTRO DE 1115115114514TOS 
42404 004750 DE wvesnoAcaowes EN DISEÑO INDUSTMAL 

92 	46 
31105 CENTRO DE INFORMCION CENTIRCA y Hu0u4531104 61 	47 42201 ESCUELA N4C~ DE ARTES PLASMAS 257 	247 
31107 C84710131111151316117100 DE COMUNCACJON DE 	005NCiA 125 	10 43401 ESCUELA NACIONAL DE ENFERMERA Y 05STETRICK 105 	124 
31102 CENTRO DE ECOLOMA 29 	52 43501 ESCUELA NACIONAL DE MUSCA 104 	115 
31111 CENTRO PANA LA 04110VAMINIECNOLOGica. 46 	21 43601 ESCUELA NACIONAL DE MOMO ~11 97 	175 
31221 off:num De ASTROM0114141 48 	65 
313121 LASTIMO DE 010LOGIA 105 	103 naif:LAS PREPARATORIAS: 
31322 ~IN SOTANICO 55 	31 45101 DIRECOPON GENERAL DE tA ESCUELA NACIONAL. PREPARATORIA 102 	25 
31401 8157111.1TO DE FISICA 134 	142 45201 ~NIEL UNO CASINO S'ASEDA 156 	112 
31501 INSTITUTO DE GEOFEICA 101 	90 45251 PLANTEL CUATRO VIDAL CASTANEDA Y NAJr-1.1A 164 	136 
31513 INSTINTO DE GEOGSAFIA 38 	65 45205 MINITEL CINCO JOSE VASCONCELOS 305 	248 
35701 INSTrTUTC DE GEOLOGIA , 99 	65 45206 PLANTEL S1DS ANTONIO CASO 149 	155 



PERSONAL 

PERSONAL OUE CONTINUARA REALIZANDO 2U5 TRAIFTES EN Cu. 

anexo 11.1 

PERSONAL 

pOIRONAL QUE CONTNUARIA REALIZANDO Un TRA3671151 614 C.U. 

AA. 	14074111E CIE LA DEPENDDICIA ca.••• 	~ORE DELA EEPEN1319K36 
10*. 	04.4111W:12 

et 	206 salal [4E0 MM DEACINICIADES CIEIWOORAI1CAS 
52401 DOECCION DE UTERATURA 

45213 PLANTEL OCHO MIOUEL E SCHULTZ 925 

115 	17 
26 
&S 57101 COORDINICION DEL MEM, CE CENCIAD Y14134.6141DADES 52501 DIIECC1ON DE1E117110 Y DANZA 

47271 ~COM DELA UNIDAD &CAD DEL BACIILLERATO DELCO< 
47205 PUAREL. SUR DEL c.c.37 

	

152 	173 

	

389 	4/33 
657D1 MEMO» 063~ DE PUSUCAC1ONES 
66301 OREO:~ CIEIRPRA. DE IELEY631014 ~MIURA 

175 
796 

65501 D1RECCION 0/3/EPRL DE EGFOIRAN23.4 126 
47301 UNDAD ~OCA DELO@ °CLOS PROFERIDNAL Y P05211400 
41101 COORENIMCION DEL SIBTENIA DE UNNERRAOAD ACIERTA 
46201 C141117111111.11011MINMENICIAD 

80 	259 
70 	23 

65601 DIRECCIONORMERAL DE RAO0 UNAN 733 
75 65701 PRECCrad 011311131AL DE FONENTo EOrrOwiAt. 

67 	470 833 51201 CEN1183136 9941601151612091E13 
65101 =TEMA DE111606919 DE ALROSEINICIO DE LA MARI 

151 13 Y REIPACIOD EDUCAMOS 663:7 DE8EN1101116 DELCO DERECHOS UNIVERSDARBOS 
AS 1E29 51301 CODIAMD70NOUBIALOE071D10S DEPOSGRADO 

51401 COORDINAC011 DE PROGRAM& ACADEMICOS 
0 	 56301 DIRSCOON CIENDIAL DE P11012~4 A LA coalumoAD 

9 12 0 	 676431 UNIDAD DE 615199694011 

C011126.105ADADEMCOSOENIE4 
71101 COOROINACCIN PARA EL DESARROLLO INSTITUOONAL 
71201 06iCC1014 OENERAL DE PROGRANACION Y PRESUPUESTACtON 

14 
98 

51601 CIRCISEL ANEA DE Udi C.P11111:01611E1647. Y DE LAS PKIENERIA5 17 
511602 OFICIIIRDIELOREA DE LAR CANDLOGICAS Y DELA 66.1.1.1D ta PATRONATO 1110015RSITNUO 
51583 ORCIIIIA DEL AREAL126 LA. CIENDANS SOCIALES 15 72101 AUDITORNANIEANA 75 
59504 CIPC9144 MASCA DE ULSIIUMANICIADES Y LAS ARTES 15 72102 DCRECCION GENERAL DEL PATPRACNIO "6;5~0 161 
51505 ORCKA DEL CORNEJO ACAC4001C0 VEL INCHILLE714712 175 72103 DeRECOON OENEPAL DE CONTFICX. E iNFORMATICA 

21 
72104 DIREOCION GENERAL DE RNAAMAS 102 

51501 1N551.5 DE APOYO A CUERPOS COLEGIADOS 
52101 D151.7111AL DE EBTADINTICA Y MET. CE 94901■4551074.457. 44 72301 DIRECCION GIOERAL DE PERSONAL 424 
mol DONCO1311 DIENERALDIE RIO11110101 DE COMPUTO ACADONCO 

DOIECC8391 GENERAL 
151 	131 72407 06ECOC14 ~I. DE PROVEEDORIA 139 
122 	0 72601 CZKIRD. DE NORINTMIND Y SISM.43 A.014044TRAllvOS 111 	20 52301 	 CIE ASUNTO. DEL POGIONAL ACADDAICO 

DillECC9374 	DE ar3 	0 73101 DEL GENERAL DE ESTUDIOS DE LEGOLACION UNNERS1rARIA 59 52401 	 OENENAL 	INTEOICANIRD ACADENII0 
52501 UNIDAD EJECUTORIA DEL PROOROMA UNAMIND 3 	0 73207 DIREOCION MEM. DE ASUNTOS ~MICOS so 
55101 DIRECCION GENERAL DEINCORPORACION YIEVAL DE ESTUDIAS 234 	0 603 73301 COORDNACIONOENERAL DE ASUNTOS LABORALES 

81101 DeRECCION ODIERAL CE OBRAS SERVICIOS Ge4E7ALE3 55271 EMIECCION OENERALDE 0111EPITACION VOCACIONAL 233 	O 911 
55301 Diszaam 	OE LINNINISTRAC4014 ESCOLAR 364 	o 91102 UNIDAD COORDINADORA DE SEAMOS 85717UCIONALE5 o 
55701 P/O3CIPAIRILDELIIENICID INOCIALIIAUL70111~164.110 61 91102 SECRETARIA DE 4.573705 ES7u13.4x19.25 28 
56207 MEMORY DENEIVIL DE ACTIVIDADES DEPORT. Y RECREATIVAS 225 	53 TOTAL 21512 	16453 
56301 DIPECCIONDONERALVESERNICIDS ILIEDiCOS 336 	a 

237 	78 00.1.114.1.111.010.1.14111 %MOTU 	CA/ 22145 	16883 564131 03IECC1014051153515.15E 5111U07E0.45 
66.501 DIRECCONOEMPIAL DE APOYO Y INERV7C305 LA ~NOW 140 	0 

61107 C0090•44.0014 DE owslopi cucruRAL 333 	0 

61201 CURTID DE EAMENAIIIZA VELORIO»; EXTRANJERAS 76 	104 
51301 CENTRO DEENEENAPEIN RAM ID1116~1119106 
81302 ENMIELA PERIMNEXIX DEEXTENEION (CELE) 

A 	52 
2 	0 

61303 CENNIODEENNENVIZIL ~IR IDDRANA9105 DITAXCO GRO. 3 	2 
61401 CENTRO LINIVIDIRITNIO DE ESTUDIOS CINEIMIDGRANCOS 
61501 CENTRO UNNEVARTARIO DE TEATRO 

38 	22 
12 	0 

62707 POMO DE13611957161ACION Y SERVIDOS ArUSEOLOGICOS 75 	5 
..67201. D6ECCICI4 GENERAL DE AC11vIDADES161.12CALES 152 



,TIDISCIIPLINARIAS 
ir 

TWRVICIOS OTORGADOS (1990-1994) 
( 

T % 	V VI VII 

i'IFICACIONES EXPEDICION Y RE- AYUDA MENSUAL SUMA DE 
k 	OBTENER POSICION DE CRE- PARA EL PAGO DE TRAMITES 
TAMOS DEL 
rE 

DE N C I AL 
U.N.A.M.  

GUARDERIA 

20,600 16,716 12,225 164,142 

ADA (t) 
PERSONAL 
UBICACIOIN 	V VI VII 

T R A • 
AHORRO 

RESPECTO 
QUERM ÉL IH

° 

TES AL COSTO 

DES MULTtL  IMUA  ANUAL  MAMA  ANUAL 
DIARIA P 	R 

PA 
RMIAL 
TUAL HI 

P P P $ 

1. ACATLI 4 769 3 563 3 34 160,740 

0.1953 0.2233 0.2233 
 

2. ARAGQ 4 676 3 495 2 30 141,255 

0.1953 0.2233 0.2706 

3, CUAU1l 3 543 2 397 2 23 113,509 

0.2233 0.2706 0.2706 

4. IZTACP2 26 4,603 21 3,366 15 206 961,657 

0.0779 0.0867 0.1024 

5. ZARAG7 5 907 4 663 3 41 189,400 

0.1754 0.1953 0.2233 
demanf 	mi y se dividió entre el personal univemituio registrado ea la 

nómina. 
(2) Incluye al j 
(3) Se obtuvól 
(4) Probabilidi 
(5) No se consmite por demanda anual). 



DEMANDA DE PRESTACIONES Y SERVICIOS EN LAS UNIDADES MULITDISCIPLINARIAS 

TOTAL DE PERSONAL 
UNIVERSITARIO 

PROMEDIO ANUAL DE PRESTACIONES Y SERVICIOS OTORGADOS (1990-1994) 

t u ni IV V VI VII (NÓMINA, FERRERO DE 1995) 

ESTWILOS POR 
ASISTENCIA AL 
PERSONAL ADMI- 
NISWATIVO 

EXPEDICION 	DE 
ORDENES DETRA- 
BAJO_ 

RESELLO DECRE- 
DENCIAL UNAM 

ESTDAULOS POR 
ASISTENCIA AL 
PERSONAL ACA- 
DEMICO 

CERTIFICACIONES 
PARA OBTENER 
PRESTAMOS DEL 
ISSSTE 

EXPEDICION Y RE- 
POSICION DE CRE- 
DENC1AL 
U.N.A.M. 

AYUDA MENSUAL 
PARA EL PAGO DE 
GUARDERIA 

SUMA DE 
TRAMITES 

55,771 39,008 30,116 22,805 22,672 20,600 16,716 12,225 164,142 

PERSONAL QUE DE ACUERDO A SU 
UBICACION GEOGRAFICA PODRIA RE- 

QUERIR EL TRAMITE  EN  LAS UNIDA-  
DES MULTIDISCIPLINARIAS 

DEMANDA ESTIMADA (I) 

I 11 III IV V VI VII 
T R A - 

AHORRO 
RESPECTO 

ANUAL DIARIA 
a) 

ANUAL DIARIA ANUAL D(ARUk. ANUAL DIARIA ANUAL MARIA ANUAL IV'  &RT A ANUAL DIARIA roa 
DIA 

ANUAL  AL AC- t 
TUAL (S) 

P tal P P P P P e S 

fi 	. ACATLAN 2,567 1,795 8 1,386 6 1,050 5 1,044 5 948 4 769 3 563 3 34 160,740 

0.1395 0.1606 0.1754 0.1754 0.1953 0.2233 0.2233 

. ARAGON 2,256 1,578 7 1,218 6 922 4 917 4 833 4 676 3 495 2 30 141,255 

0.1490 0.1606 0.1954 0.1953 
- 

0.1953 0.2233 0.2706 

1,813 1,268 6 979 4 741 3 737 3 670 3 543 2 397 2 23 113,509 . CUAUTITLAN 

0.1606 0.1953 0.2233 0.2233 0.2233 0.2706 0.2706 

{ 4. IZTACALA 

1 
15,357 10,741 49 8293 38 6,280 29 6,243 28 5,672 26 4,603 21 3,366 15 206 961,657 

0.0568 0.0645 0.0738 0.0751 0.0779 0.0867 0.1024 

1 5. ZARAGOZA 
J 
I 

3,025 2,116 10 1,633 7 1,237 6 1,230 6 1,117 5 907 4 -I 663 3 41 189,400 

0.1251 0.1490 0.1606 0.1606 0.1754 0.1953 0.2233 

(1) La demanda estimada por trámite se obtwá mnIhpTicandoel personal asignado para cada Unidad Multidisciplinaria por el promedio del trámite y se dividió entre el personal universitario registrado en la 
nómina. 
(2) Incluye al personal de las dependencias que labora en los Estados de la República. 
(3) Se obtuv6 considerando que la UNAM tiene 220 días hábiles laborables al año. 
(4) Probabilidad de que la cantidad diaria de dicho trámite sea solicitada a la Unidad Multidisciplinaria. 
(5) No se considera dentro de este costo a los trámites de estímulos por asistencia al personal administrativo y acad6mico (costo del trámite por demanda anual). 

anexo 11.2 



VOLUMEN ACTUAL DE LOS TRAMITES SELECCIONADOS QUE REALIZA 
UN TRAIASADOR ADSCRITO A LA D.G.P. 

a). IRAMMIS c). PROMEDIO DEIRMICIES d). NOMIRAMIENTO DEI, PERSONAL b). PERSONAL DE LA D.G.P. QUE 
IIMERVIRDE 01/1111ATIVAMEN- 
TE EN LOS laman» 

EFECTUADOS POR DIA EFECTUADOS POR PERSONA AL 
DIA 

QUE PROPORCIONA LOS TRAMITES 

747' 27 trabajadores 2  28 Oficial Adairdatettivo (base). 
Secretario (bis). Táctico (base) 

DIETERRUNACION DE LA CANTIDAD DE TERSONAL NECESARIO PARA ATENDER 
LA DEMANDA DE ~MIES EN LAS UNIDADES MULTIDESCITLINARIAS 

L ~ES QUE SE. 
DIA 

II. PERSONAL 
OPERATIVO ' 

DI. PERSONAL OPERATIVO QUE weiguk EN EL AREA DE 
PERSONAL DE LA SECRETARIA ADMINDIRATIVA 

ATENDERIAN POR 
adatado Ceded Nombemsimem Ilaimmido 

ak) ....,  

rapada 

ACATLAN 34 1 6 2 2 11 Oficial adlaiimadve (las), samiado (Lata) 

ARAOON 30 16 2 2 15 Oficial 	 (Ira), mmumfo admidoneboa 
0.100, cmitiMera, dmico (ccallaam) 

CUAUT1TLAN 23 I 2 12 SmI~0 	 MIMA (lasa), embicim (hm), 
MoMiaratiro (bma). ammtib (tmac) 

IZTACALA 206 7 7 15 06cial adalimativo (baca), mcniarip 
NOSMIMe...101). Ncalco 

(coarmaa) 
061.1~ ..~.6...~. 

7 cre arinib 41 2 2 12 
(bac), ~Mala (bre) 

anexo 11.3 

1 	Pago de Mímalos por ashoracia alpersomil administrativo: 177, Expedición de órdenes &trabajo: 137; Resello &credencial UNAM: 104; Estímulos per Mistar:cía 

al persaaal académico 103; Certificecida para pedamos del ISSSTE: 	Expedición y aparición de credencial UNAM: 76; Ayuda para el pego de guardería 
particular: 56 

Este personal lleva a cabo oreos trámites, tal y como se indica en el Imago: 8.1 



anexo 11.4 

DIAS NO LABORABLES EN LA U.N.AM. 

Año natural 365 días 

Sábados y domingos del año 104 dfas 

(De acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo 
UNAM/STUNAM, usos y costumbres) 

5 de Febrero 
7 de Marzo 
Dfa del Congreso del STUNAM 
Jueves y Viernes Santo 
1° Y5 de Mayo 

41 días 

Primer periodo vacacional (15 días) 
15 y 16 de Septiembre 
12 de Octubre 
1°, 2y 20 de Noviembre 
Segundo período vacacional (13 días) 

DIAS HÁBILES DISPONIBLES AL AÑO 220 dfas 



SISTEMAS DE ETAPA UNICA 

ICC6.0 EEIERPL CE SISTEPA DE ETAPA UNICA CD(10 DE SISTEMA E ETAPAS IIITIPLES 

simAta --1/ SEM = 1 [ —6 SDIVICID 2 --3, serrI CIO 3 --Ir S SALIDA 

muecas EN us sisraus DE ETAPA UNICA 

- DISTALACION VE 231111C10 0311:0 

HORADA 	SBY41CD3 	SALDA 

000 000 

- DISTALACION VE 513111CIO OULEDLE Y LOE115 0E~ 1111.113:1135 

ELDENTM A CCEIDEPAR: 	 EJEIFLO 
DATOS: 

51.1Y1a0 
TRANITE A D'EM.A !N LA UNIDAD NULTIDISCIPL/NARIA 2 

• caortno CE Lardas ~STA n 
0 0 0 --> 0 0 0 	Mas  »VAL ESTD11111: /AVI. 

	126 
155 TRAMITES MCV 	P • PIEWIBILIDAD DE n USADAS EM 1/4 PERIODO 	

DA »VA DIAS 	EN LA 	 DLLS IABIL6 

000, .-6 /grai 000 	~y 7 	.... 
A • nem= CE LLEGADAS Di DI PBC= ESPECIE-CC 	♦ PiiIrEID DE ERA/CITES PC« DIA. 5 TRAERES 

---4. 	SaWS  

. 	..-r- . 

0 0 0 -..+ALLang O O O MIL ......1 
MaiiTS 	FORMA: 	 LA FIEDAtILEDAD DE CE HAYA 5 itrnAnin  AL 5/5 Es; 

5 
000 GALA 000 	 O -... 	 _. 

ZUS 
-13 	r. 15> 2.11167379 0125) 

PU LLEGADAS AL DIA3- 	
• 

--1  "II Pers 11.~AG ES EL TISPO T3. 	• 
n! 

5! 	 125 	5.1754 

000 --oupaTQA 000 	glitirar ° --. AMES LA. FODA21113143 CE CLE HAYA 3 LLEGADAS AL DIA E5: 

• rnailliglE3r - AS. 
2.1567379 	(125) P:3 	AL LLECJOAS 	DIDIA} *Men 

6 

LA pme,exinAD CE C1E MAYA 32::5LIEGODAS: 	AL DIA ES: 

-5 	2 
11.6267379 (25) 

P22 	ictuimag AL DIA} 	 11.611122 I 
2! 	 2 

- UD LUDA EE ESPEID AMOSCO KR DISOILACMS 15 IDINDIDIDLEDLE 

MIVICIO DUDA 

000 

000 000 --.. 

--* 000 

alityy 11.5 



PUNCIONES ACTUALES 

MEA, EA TOMS LOS PUESTOS DEL CATAURO WIERAL DE RESTOS ADRINZSERATIMS 
DE RASE SE CIPECIVICA ADICIONAUWITIC LA MEMA DE •IMALITAR TOAS 
AMUELAS ACTIVIDADES MACREMIES AL PUESTO ME »MESE LA CMISION 
MIXTA De ENMROME:LA 

ARCHIVISTA 

- wenn. ORDOIAR,CLASIFICAR 
Y ARCHIVAR LA DOCUMEMEACZOR 

- AORTA EXPEDMITES. ROTULAR-
LOS. CLASIFICARLOS y ARCA:-
DARLOS. 

- PROPORCIMAR EXPEOZEWES AL 
PERSEMAL AUTORIZADO Y LLE-
VAD UN RESISTA DE LOE-
DIEWES PRESTADOS. 

- MAMAR Y ACTUALIZA CATA-
Logos y VERIFICAR QUE EXPE - 
OMITES Y CATALMOS ÉSTER 
DITEIRADOS CLARECE/WIDE. 

- COSED. FOLIAD Y RESTAURAR 
~UNTES O COMEMS 
DETERMINAS. 

- PARTICIPA EA PROCESO DE 
inTOMPILMACIDE DE AREWM. 

cAPTIAISEA DE DATOS 

- CAPTURAR DATOS DE 02034-
Tes FUME • meMEALOs 
POR ARIOS NAMETICOS. 

- DETIMMAR EL TIPO DC FOR-
MATO y DESMEOLLAR EL PM-
ALMA DE CAPTARA A AMERAR 

- MELAR LA CORRECTA WARE - 
SSO. DE LOS DATOS E LAWA-
MACIOR Y REMATAR AL MASC. 
REAL MCSAMSAMLE MIME CUAL-
QUIER AMMALIA DOMADA EA 
El EQUIPO DE SU AMA. 

- MEMA LOS DATOS E ZIPOR-
INEICw CAPTURADA CONTRA LOS 
DECAEMOS FUENTE Y CM SU 
CASO CANCELARLOS. COARRIA-
LOS y AMWDMIALAs. 

- SOLICITAR V ~MAAR EL AA 
TIMM QUE SE REDUZCA* PARA 
LA canmuczor DE SU TRAILLTD. 

EJECUTAR LAS ~RACIMO 
*RESARZAS PARA IlICZALIZAR 
Y FIDALIZAR EL SISTEMA DE 
CAPTURA. UTILIZAWAT TEMO-
MALES. 12/022c0APIDADOWS, 
VERIFECADORAS. ETC. 

OFICIAL AMTMISTMATISO 

- REPRIMICIR A RAMOIMA COM 
ORTOMMIA Y LIMPIEZA. CE-
MIT05. IMPRESOS MAREA-
CURES 

- !EMIL REWWWW. DISMI-
NUIR Y ~mai camiesinm-
MOTA Y DOCURRAMS EN M-
ATRA/ 

- EMIETIM Y ATRAER LUMMAS 
TREPARLAS Y REMERCIMMIR 
IWORINCURI ER VORAMILLAS 

- CISTFASIMAR Y FERIAR JUEGOS 
DE DOMMElit05 

- ELANDRAR. MIVISAM I ACTUA-
LELA, DZIECTUREOS 

- EFECTUAR ancorstexams ye-
wates 

- AMERE Y PU 	GAMA IR- 
PIIIMMEM AL ~AME ARME 
LOS WIROCIDE ME APAR. 
CIMA LA DOWIDERCIA 

SECRETARIO 

- MEAR DICTAS A IMOOVORA-
OLA T ITIMMERIEIRLDS A M-
OMIA CM M'ALMO. DEM-
~EA I LIIPIEDI 

- REPRAME112 A ~AMA cm 
OREMWAPIA Y LIMPIEZA ES-
CROAS. SARASAS O WRIA-
CEDER 

- CUADRAR. REVISAR. MER-
MAN'. MEIM 
mismo o:simia:ya 

herimmenclA
Y  M-

amo. co  
OTRA MCIRMEACION. 

- EFECTUAR T ATOTOCIE LLAMADAS 
TELENII/C.AS. 

- ~MAMAR CITAS. ACUERDOS Y 
ENEMISTAS PARA MOMO 
LA AIENDA DE ~TEAS 

- Catada EN LA IMMICCM. 
ARMAR UNDECACORMS Y UTI-
LOAR RO CRITERIO PARA LA 
PROMITEACUME te ESCRITOS 

- PIROMEEDITERR ORNMENCIDE E 
ZINWIIIRCEW AL IMBLICO COM 
DO 1E IIIIMEMA. PREVIA 
TORIMIOIL 

TRAMITADO* VE PAESTACIONIES 
Y SERVICIOS 

-menina Y REVISAR ME LOS 
DATOS E TWORINCIM DE LAS 
~ESTUDIO QUE TRAMITAR LAS 
DEMEMEWIAS O ERANAJADORES 
ESTE MANETA y COMALIA 

-DETERMAR Cm MIL El LOS 
MESEROS Y mANATMDAD A-
PLICABLE LA PROCIDEACIA O 
IMPROCEOVICIA DE LOS EMIR-
TES DE PAMACIMES Y SERVI-
CIOS A SU CATEE 

-ODORAR IMMAUTEMTIOATRA 
VES DE MEDIOS ELECENDECAIR - 
CDS O ELECEMAICOS. 'MI-
TOS. OFICIOS Y REGISTROS 1C-
LACEAMOS AL TRAME REC-
ELADO, Y EN LOS CASOS REQUE-
RIDOS SELLAR Y RECAMAR FIR-
MAS DE AUTOMACIM 

-RAsTAICAA. DIMINUTA Y AR-
OMAR LA DOCUMTMIDA Oug 
Sr WAVE POR LOS pourrygs 
EFECTUADOS 

-AIALIZAA EL SEMIAMM. • 
PROPMCIMAR INFORAMIDA AL 
WEEIMEADO O REPRESENTANTE 
AUTORIZADO SOMA EL ~AMIE O 
RESULTADO DE LOS TRAMITES 
SOLICITADOS 

-MERAR LA WIMMACIM PARA 
LA DETIWION DE ESTAWITICAS 
DOMADAS DE LOS TRAMITES 
QUE SE ATIENDES EN LA MIMO 
AuLTIDISCIPLINARTA. PARA 
CUTPLIR LOS MEMIRUDENTOS 
DE ZAMERAMA DE LAS I*S-
TAmMs COMALIZADDRAS 

-IWOMAR AL JEFE IMMEDIATo O 
MEAMIAS CMACEENTES SONÉ 
EL MAME Y WILLIAMS DE 
sUI ACTIVIDADES 

-ARMAR EA LAS ACTIVIDADES DE 
LOS DATAS nmaTADMIS sume-
00 LAS CAMAS DE TRAMA 
SEAN ELEVADAS 

PROPUESTAS 

FutATE. [ATACARA ef MESTOS DE *ASE DE LA 
UNAS Y CEDULA DE ruesycm DE LA D.A.P. 

APARA 12 

FUITCZONES ACTUALES DE LOS TRABAJADORES CUE LABORAN BI EL APEA DE PERSONAL DE LAS UNIDADES MULTIDISCIPLIOARIAS 

PROPUESTAS PARA REALIZAR LOS TRAMITES DE PRFsuarars Y sumaos 



SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL 

MANUAL DE PRESTACIONES 
Y SERVICIOS AL PERSONAL 
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