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INTRODUCCION
La Simplificacién y Descentralizacidn enunciada en ¢l Programa de la Reforma Administrativa
del Gobiemo Federal, es un aspecto que ha tomado gran importancia dentro de la administracién
piblica a partir de la década de los afios setenta; ya que hasta entonces los procesos de
adaptacién y desarrollo de estructuras y funciones administrativas, se habfan venido efectuando
en forma parcial y discontinua, debido a que no se contaba con un marco o programa global para
conducir el cambio 0 modemizacién administrativa del gobiemo federal, Ademds, muchos de
los programas llevados a cabo para la adaptacién de estructuras y funciones a las necesidades
y démandas econdmicas y sociales dei pafs no siempre han contado con el apoyo polltico y

tecnolégico adecuado, para su eficaz implantacién y seguimiento.

Es por ello que la Universidad Nacional Auténoma de México (U.N.A,M.), como organismo
descentralizado del Estado cuyo o.bjelivo de acuerdo al artfculo 1° de su Ley Orgénica, es la
formacién de profeSionistas, investigadores, profesores universitarios y. técnicos dtiles a la
socledad; 1a investigacion de los problemas nacionales y ia difusién de 1a cultura a la Sociedad,
ha tenido ia necesidad de orientar parte de sus decisiones y polfticas institucionales hacla la
modemizaclén 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 gestién académica y operacidn-del
trabsjo administrativo de la Institucién se encuentran atribuidas a la Secretarfa General,

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



U.N.A.M. Esta dltima, apoy4ndose en las Direcciones Generales que la conforman, tiene a su
cargo la elaboracién y aplicacién de la normatividad administrativa, asf como el manejo de gran

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

De las funciones antes mencionadas cabe destacar aquella relacionada con la administracidn del
personal universitario, ya que cn cualquier organismo piblico 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 estadfsticos con 55, 771 trabajadores (académicos y administrativos),! los
cuales prestan sus servicios en los Centros de Invesligacidn, Facultades, Escuelas y dependencias
administrativas de Ciudad Universitaria, asf como en las Unidades Multidisciplinarias y Centros
locatizados en diversas zonas de la ciudad y en el interior de 1a Repiblica, las cuales conforman

aproximadamente 130 dependencias universitarias,

La administracién de los trdmites 'de prestaciones y servicios a los trabajadores como funcidn
de bdsica del 4rea de personal, es llevada a cabo por la Direccién General de Personal (D.G.P.),
por lo que el personal universitario tiene que acudir ante dicha instancia para tramitar y obtener
la mayoria de las prestaciones y servicios a las cuales tiene derecho en la Institucidn. Este
modelo de operacién centralizada provoca que el personal de lIas dependencias ubicadas fuera
de Ciudad Universitaria (C.U.) tenga que desplazarse hacia la instancia centralizadora, y el
tiempo de realizacién se eleva oonsidemﬂlemmte en aguellos que tienen mayor demanda,
Ademés el desplazamiento de los trabajadores y de los responsables de los trémites en materia

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

! Cantidad vegistrada en Ia ndmina universitaris al 30 de Octubre de 1994



académicas y administrativas que tienen asignadas,'

Ante la problemdtica existente en ¢l trdmité 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 trdmites de prestaciones y servicios al personal
universitario que podrfan descentralizarse en los centros de trabajo que cuentan con mayor
cantidad de personal universitario, asf como el proceso y los recursos necesarios para llevarlos

a cabo,

! Las Unidades Multidisciplinarias cuentan con un drea denominada Secrotarfa: Administrativa la cual es.
reaponsable do a realizacidn de sus trémites internos, Asimismo el personal adscrito s dich drea tieno un
conacimieato mnl sobre |a mecdnica para Ia realizacion de los trimites en mntem de prestaciones y
servicios,



RESUMEN CAPITULAR

En la introduccién se exponen los motivos por los cuales se realizé ¢l estudio para la agilizacién
de los trimites administrativos en materia de prestaciones y servicios al personal, considerando
Ja necesidad y polfticas generales de la Institucién de simplificar y descentralizar Ias funciones

administrativas,

E! primer capftulo presenta un resumen acerca de la organizacién de las funciones en las
dependencias que integran la Institucidn, el cual proporciona una vision sobre las actividades
académicas y administrativas de Ja U.N,A. M., asf{ como la forma en la cual estd organizada para

cumplir los objetivos o misidn que tiene encomendados,

Posteriormente, se hace una descripcidn acerca de Ia evolucidn en [a administracién del personal
universitario, asf como la enunciacién de los objetivos y funciones de fa Direccidn General de

Personal como instancia responsable de la administracidn del personal dentro de la Institucidn.

Por otra parte se menciona la importancia de las pmkacloncs y servicios dentro de la funcidn
| de administracién de personal, y la forma en la que actualmente son cons:deradas las
prestaciones dentro del sistema de compensaciones al personal. En este capftulo tammén 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 categorfas del personal académico
y administrativo existentes en la U.N.A.M. a fin de que el lector ldgmiﬁquc la clasificacién y

las caracteristicas de! personal al cual Ialnstiuicién otorga las prestaciones y servicios.



El capftulo segundo describe la estructura y funclones de las Secretarfas y Unidades Administra-
tivas de las dependencias universitarias, asf como las facultades que tiene el pessonal de dichas
instancias en la realizacidn de los trdmites en materia de personal, Esto es con ¢l fin de

identificar las ventajas y limitaciones que pueden ofrecer en la propuesta de agilizacién,

El tercer capftulo presenta la problemdtica existente en Ia realizacién de los trdmites de

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

realizacién de la investigacién.

El cuarto capftulo expone ¢} desarrollo de fa investigacién a través del planteamiento, definicién
de variables y supuestos que la gufan. Describe la metodologfa empleada en la recopilacién y
andlisis de 1a informacién documental, el modelo propuesto para Ia agilizacidn de los trimites
de prestaciones y serviclos al personal, y las consideraciones para su aplicacidn en las Unidades

Multidisciplinarias de 1a U.N.AM,

El capftulo final resume los beneficios que representarfa para la Institucidn y af personal la
aplicacién de la propuesta de agilizacién de los trdmites de prestaciones y servicios, asf como
las conclusiones oblenidas, Adiclonalmente se exponen las principales aspectos sobre la situécién
actual de las prestaciones en México como parte de Ia polftica laboral y de incentivos al

personal, asf como apciones para su administracidn en las organizaciones u organismas.

RMM

Meéxico, D.F., Enero de 1996



I. MARCO DE REFERENCIA

1.1 LA CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION ADMINISTRATIVA EN LA
UNAM

La U.N.A.M. es hoy en dfa una Institucién grande y compleja, Las formas y modalidades del
desarrollo nacional han incidido en la vida de la Universidad, La centralizacién, la adopcidn de
polfticas 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 jurfdicos
que regulen las relaciones entre los sectores de la comunidad universitariz, constituyen algunos

aspectos relevantes del impacto del desarrollo social en la historia reciente de Ia Universidad, *

El aumento de la poblacidn estudiantil en los wltimos veinticinco aiios ha provocado ineludible-
mente el crecimiento del nimero de personal académico y administrativo, actividades,
instalaciones, equipos y servicios. Esto planted nucvos problemas de interaccién y organizacién
que dio paso al crecimiento y fortalecimiento de un cuerpo administrativo central con funciones

de decisidn, gestién y control global (centralizado).

La administracién central a pesar de sus permanentes reesiructuracioncs y sus esfuerzos
operativos cotidianos, ya no puede responder eficaz y oportunamente al gran volumen de
trémites y asuntos provenientes de las dependencias universitarias, Unia de sus consecuencias ha
sido la excesiva secuencia de procedimienios y controles centrales establecidos para la

realizacién de irdmiles, que frecuentemente podrfan ser resueltos con mayor oportunidad e igual

} La cronologfa histérica de la Universidsd Nacional Autdnoma de México se muesira en el aneso 1
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eficiencia por las administraciones locales (dependencias). A esto se debe afiadir que la mayorfa
de 1a comunidad no cuenta con el conocimiento apropiado de los procedimientos e instancias

competentes que tiencn relacién con sus asuntos, cucstiones y demandas.

En materia de descentralizacién la Universidad ha venido trabajando en la modemizacidn y
agilizacidn de procesos administrativos, "La infraestructura de la red de cémputo permitird
enlazar a las cinco Unidades Mullidisciplinarias, a los catorce planteles de bachillerato, a la
Coordinacién del Colegio de Ciencias y Humanidades y a la Direccién General de la Escuela
Nacional Preparatoria. Con cllo las dependencias de Ia administracién central estardn en
posibitidad de instalar los programas que permitirén la dcscenualimci'dm El grado de dificultad
para llevar a caho este proceso depende de la complejidad y el mimero de trdmites que realizan
las dependencias administrativas centrales... se pretende crear una orénnimcidn federada, la cual
este conformada por entidades que rigiéndose por ordenamlentos propios y grados de albedrfo
especfficos, se sujeten a una autoridad central y a normas de nivel superior, formando un sélo

ente jurfdico para cumplir con sus objetivos contunes”, !

Con el fin de que en la UNAM se establezca una nueva organizacién de Ia cual surjan varias
dependencias independientes de la- Administracién Central, se deben considerar los diferentes

tipos de organizacién que existen para determinar los requerimientos y el propésito de cambio.

! Informe de Actividgdes del Reclor, Enero de 1994, Debe entenderse como descentralizacidn a Ia accién

realizada en el proceso de cambio de estructurs en'|a Universidad,
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A continuacién se presentan algunas definiciones relacionadas a los tipos de delegacién de
autoridad, autonomfa y estructura que se contemplan en el 4mbito de la descentralizacién

administrativa,

Centralizacién: Es 1a concentracidn de autoridad en un nivel 0 4mbito jerdrquico particular, con
el fin de reunir en una sola persona o cargo el poder de tomar las decislones que se consideran
mds importantes.

Descentralizacifn: Es el otorgamiento de autonomfa a una Institucién pam realizar sus
funciones, sin que exista ningtin grado de supeditacién, Sc requiere para ello una escritura
piblica para establecer la autonomfa y la personalidad jurfdica, ademds de la definicién de
responsabilidades y registro de patrimonio propio.

Desconcentracién: Es la delegacidnb de funciones a organismos subaltemos que siguen
manteniendo con el drgano central algin grado de supeditacidn para ciertas decisiones
estratégicas. |

La diferencia entre la descentralizacidn y la desconcentracién administrativa consiste en que la
primera otorga independencia o autonomfa a las entidades que actdan en: su representacién,
mientras que la desconcentracién implica ia traslacién de las funciones del érgano céntral para
lbgmr una mayor rapidez en los trdmites y servicios que tiem; centralizados,

Federacién y Confederacidn |

La Federacién es una forﬁa de gobierno por la cual varias entidades independientes prescinden
de parte de su soberanfa en beneficio de una autoridad superior, en tanto que una Confederacidn

es la unidn de vaiios estados que se someten a varias leyes contunes,



1,2 LA ORGANIZACION DE LAS FUNCIONES EN LAS DEPENDENCIAS UNIVERSI-
TARIAS

Con el propdsito de identificar las funciones administrativas de la U.N.A.M., s¢ considera

necesario conocer algunos aspectos sobre su organizacidn, por lo que a continuacidn se describe

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

El organigrama de la UNAM presenta esquemdticamente su organizacidn, en donde estdn
representadas las autoridades y dependencias tanto académicas como administrativas; asimismo
aparecen los drganos jurisdiccionales y los principales cuerpos colegiados de coordinacién y
asesorfas. Cabe aclarar que esta representacién estructural, no-refleja toda la variedad y
complejidad de las relaciones entre las unidades que conforman la estructura, y menos adn el
peso espectfico de cada una de ellas en lo que se refiere a interdependencia o consumo de
recursos. Tampoco seftala la diferencia entre las dependencias que actilan conforme a una
delegacién de autoridad, respecto a aquellas que actifan sobre una base consubstancial de
autoridad como son las dependencias académicas, cuyos Directores y Consejos Técnicos son
autoridades en sus respectivos dmbitos; menos aifn 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 organizacién de la UNAM, Dicha representacién se fundamenta en un enfoque que

parte del andlisis de la divisidn 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

UNAM tiene un cardcter indicativo y por lo tanto limitativo,

La primera divisién del srabgfo se da entre las avtoridades, cada una de ellas tiene delimitado
su 4mbito de competencia y existe un mecanismo a cargo de la Junta de Gobierno para dirimir

posibles diferencias entre las mismas,

Existe una distincién 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
recacn en el Consejo Universitario y los Consejos Técnicos. En el primer caso se trala de
autoridades unipersonales y en el segundo caso de autoridades colegiadas integradas de manera
representativa. Por 1a otra parte se presenta en este mismo nivel de divisidn de trabajo la funcidn
del Patronato Universitario, autoridad en materia de administracién del patrimonio de la

Institucion,

La segunda divisidn del trabajo se establece entre los distintos tipos de dependencia académica,
Asf la funci6n de docencia es desarrollada principalmente por las Facultades, las Escuelas y los
Colegios de Ciencias y Humanidades; la investigacién se realiza principalmente eﬁ los Institutos
y Centros; en tanto Ja extensién de la culluli se realiza en todas estas dependencias con basé en
la produccién académica particular de cada una, y de manera especial en la Coordinacién de

Difusién Cultural y las dependencias'a s4 cargo.



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

profesiones, disciplinas o campos del saber y la tecnologfa.

Esta es a grandes rasgos la manera en que se distribuyen las actividades sustantivas de la
Institucién entre sus dependencias académicas. Como puede observarse no existe un patrén o
criterio vnico de divisién del trabajo, sino més bien una superposicién de modelos organizativos
que pueden asociarse con ¢l desarrollo de la Institucién durante los dltimos veinte afios y que
- ha permitido en su momento dar respucsta a la demanda social de educacién. E! resultado es una

estructura altamente diferenciada y compleja.

La tercera gran agrupacion se reflere a la divisién del trabajo administrativo y de apoyo a la

gestion académica. En este sentido, 1a funcién administrativa de la UNAM se encuentra en dos

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

o Unidades Administrativas, En ambos casos se trata de la atribucién de una autoridad cjecutiva
que por las dimensiones de la propia Institucidn, tiene que ser delegada en diferentes instancias
dando lugar a la formacién de estructuras administrativas cuya amplitud esth delerminada‘por

¢l tipo de funciones y cantidad de personas que laboran en cada dependencia.,

Con base en esta divisién del trabajo, a continuacién se mencionan los cuatro sistemas y

subsistemas que conforman la estructura organizacional de la Institucidn,



a). SISTEMA: Docencia

Tiene como objetivo impartir a la sociedad educacidn superior a nivel bachillerato que los
capacite pam realizar estudios profesionales, asf como a nivel licenciatura, maestrfa y doctorado
en las diferentes especialidades, formando y actualizando a profesionistas, investigadores,
profesores y técnicos que contribuyan al impulso del desarrollo social en el pafs, Este sistema
se encuentra integrado o conformado por las Facultades, Unidades Multidisciplinarias (Facultad
de Estudios Superiores y Escuela Nacional de Esiudios Profesionales), Escuela Nacional

Preparatoria y Colegio de Ciencias y Humanidades (Art, 8 del Estatuto General de ta UNAM),

b). SISTEMA: Investigacién

Su objetivo es efectuar investigaciones originales en diversas disciplinas de las ciencias exactas,
y en las disciplinas humanfsticas para enriquecer los conocimientos histdricos y culturales,
teniendo presente el desarrollo integral del pafs; asf como proporcionar asesorfa dentro y fuera

de la UNAM. Este sistema se integra por la Coordinacidn de la Investigacion Cientffica y

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

de la UNAM).

c). SISTEMA: Extensién Universitaria
Tiene como propdsito extender con la mayor amplitud posible, los beneficios de la cultura, asf
como vincularlas con la docencia y la investigacién, prestando servicios culturales a la

comunidad universilaria y a la sociedad en general. Este sistema estd representado por la

Coordinacién de Difusidn Cultural, Centro de Ensefianza de Lenguas Extranjeras y Escuela para
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Extranjeros, Centro de Investigacién y Servicios Museolégicos; asf como por las Direcciones
de Estudios Cinematogrdficos, Televisién Universitaria, Radio UNAM, y aquellas que se

relacionan con las actividades musicales y teatrales de la Institucién,

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 cardcter académico, desarrollar y coordinar las funciones administrativas; prestar
servicios a la comunidad (personal y poblacidn estudiantil), asf como administrar los bienes de
la Institucién. Las funciones de este sistema son desarrolladas por la Secretarfa General, la
Secretarfa de Servicios Académicos, la Secretarfa Administrativa. la Oficina del Abogado
General y el Patronato Universitario, asf como por las dependencias que guardan relaciones de
subordinacién con las mismas, Dada esta amplimd, conviene mencionar particularmente a las

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

La Secretarfa General tiene como objetivo colaborar con el Rector en la direccidén de la
Universidad, en los asuntos de cardcter académico, y en la orientacién y difusién de la cultura,
llevando a cabo los planes y reformas que se consideren necesarios para el mejor funcionamiento

de Ja Institucion.

La Secretarla de Servicios: Académicos cstablece y consolida los programas académicos,

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

13



personal y a los alumnos.

La Secretarta 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 Institucidn. La Secretarfa Administrativa de la UNAM a través
de la Direccién General de Personal establece la normatividad a seguir en Ia organizacién
universitaria, y como instancia de la administracidn central tiene autoridad funcional para

establecer los lineamientos administrativos que garanticen el cumplimiento de 1a normatividad.

La Qficina del Abogado General representa a la Universidad en asuntos judiciales de acuerdo
con los artfculos 9 de la Ley Orgdnica y 30 del Estatuto General, y coordina el sistema jurfdico-

administrativo de la Institucidn.

El objetivo del Patronato Universitario cs administrar el patrimonio de la Universidad
constituldo por los bienes muebles ¢ inmuebles, los recursos - financicros de la inversién -y
operacién; ejercer adecuadamente el presupuesto de ingresos y egresos; y cuidar el'ad’e'cuado

registro, control e informacidn sobre el patrimonio y las operaciones econdmicas que: realice

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

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

Y Et marco juridico sdministralivo que establoce y regula las- funciones de (= lnsmucldn, asf como las
relaciones con el personal que la conforma se ealista eu ef ancxo 2.1
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1,3 ADMINISTRACION DEL PERSONAL EN LA INSTITUCION

Hasta el afio de 1934 1a administracidn de los recursos humanos venfa operando como mesa de
personal, dependiendo de la Seccidn Administrativa de la Secretarfa General; sus funciones se
encaminaban entonces al trdmite y registro de los movimientos generados por el personal, se
coordinaba con una Oficialfa Mayor para la autorizacidn de los movimientos y mantenfa una
estrecha relacién con el Departamento de Cuenta y Administracién, que se encargaba de la

afectacidn en némina de los movimientos del personal, que influfan presupuestalmente ésta.

Para el afio de 1937 las actividades que s¢ venfan realizando en la Mesa de Personal, debieron
de fusionarse con la Seccidn Administrativa (desapareciendo esta dénominacidén), alcanzando asf
el nivel de Seccién de Personal; formando parte de la misma Secretarfa General y con las

relaciones administrativas que venfan ddndose.

En 1947, el crecimiento de actividades genera la necesidad de modificar las estructuras
administrativas y la Seccidn de Personal cambia su denominaci6n, designindose como Oficina

de Personal; dependiendo todavfa de la Secretarfa General,

Ya en el aifio de 1954, entregadas las nuevas instalaciones de Ia Ciudad Universitaria, la Oficina
de Personal deja de serlo para convertirse en Departamento, contemplando en su estructura a
un subdepartamento que despachaba en la Ciudad Universilaria; mientras el Departamento

funcionaba todavfa en las antiguas instalaciones en el centro de la ciudad.



En 1963 el Departamento de Personal deja de pertenccer a la Secrelarfa General, para formar

parte de 13 estructura de Ia Direccién General de Administracidn,

En 1966, la que entonces fuera Direccién General de} Programa de Formacién de Profesores,
se convierte en Direccién General de Profesorado, perteneciendo a la Secretarfa General;
mientras que el Departamento de Personal, continda dependiendo de [a Direccién General de

Administracién,

En 1967, por acuerdo del Rector, se crea la Direccién General de Personal, dejando atrds 1a
denominacién de departamento; ya para entonces, entra en funcionamiento el servicio de

Guarderfa y Jardin de Nifios,

En 1971, la Direccién General de Personal absorbe las funciones de la Direccidn General de
. Profesorado, cuya fusién da lugar a 1o que entonces se denomina Direccién General del Personal

Académico y Administrativo.

En ¢l afio de 1976, por acuerdo del Rector, la entonces Direccién del Personal Académico y
Administrativo, cambla de nombre puevamente al de Direccion General de Personal,

denominacién que mantiene hasta Ia fecha,

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

a la Direccién General de Personal, pasando asf a formar parte integral de Ia misma, '
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Durante 1985, por acuerdo del Rector, la que fuera Subdireccién de Relaciones Laborales de la
Direccién General de Personal, se convierte en la Direccidn General de Relaciones Laborales,

y se integra al Subsistema Jurfdico Universitario,

En el afio de 1989, por acuerdo del Rector, s lleva a cabo una recstructuracién administrativa
en la Institucidn, Algunas dreas y funciones de las Direcciones Generales de Estudios
Administrativos y de Relaciones Laborales, se fusionan a la estructura de la Direccién General

de Personal,

El 20 de septiembre de 1990, por acuerdo del Rector, se separan de la estructura de la Direccién
General de Personal la Subdireccién de Capacitacién y Asuntos Laborales y la Subdireccién de
los CENDIS y Jardin de nifios, para integrarse a la recientemente creada Coordinacién General

de Asuntos Laborales,

1.4 OBIJETIVOS Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

DENTRO DE LA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA

*La Direccién General de Personal tiene como misién efectuar con calidad, opormnidad y buena
atenclén, la contratacidn del personal, la generacidn de la némina, el otorgamiento de
prestaciones y servicios, la dictaminacidn de plazas y estructuras admisistrativas, la seledcién,
capacitacién y asesorfa a secretarfas y unidades administrativas, y otros servicios que permitan
a las dependencias establecer condiciones adecuadas de organizacidn para su funcionamiento,

asf como para que el personal universitario' disfrute de los derechos que le. corresponden,

17



conforme a la normatividad vigente, a fin de propiciar un clima que facilite la realizacién de las
funciones de docencia, investigacién y extensién de la cultura que tiene encomendadas la

U.N.AM."!

Como parte del sistema administrativo de la Instilucién 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 sc indican las principales relaciones que tiene en materia de administracidn de

personal.

1.5 SERVICIOS Y PRESTACIONES OTORGADOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO

La mayor parte de las prestaciones asf como algunos de los servicios que olorga 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 Ia Universidad Nacional Auténoma de México -
STUNAM- y con las Asociacio‘nes Auténomas 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 funcion de la administracién de personal

lnicialmeﬁte la direccién del personal en Jas organizaciones era responsabilidad exclusiva del
supervisor del departamento de produccién o del servicio correspondiente y se limitaba a
contratar y despedir empleados, asf como llevar el registro de asistencias y datos de! personal,

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

! Maswal do Organizacica sic a Ditecice Gperal do Personal, 1995, pég. 24
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lamentablemente las actividades para el mantenimiento de los registros crearon un concepto

burocrdtico de la administracién de personal que ha sido dificil de borrar,

Posiblemente pueda considerarse como padre de la administracién de personal a Robert Owen,
quien en el siglo pasado otorgd prestaciones sociales importantes a los trabajadores, tales como
los planes de vivienda; después de muchos aflos, otros empresarios con visidn social en los
Estados Unidos y en Europa, implantaron los planes de aslstencia social. Era responsabilidad
del encargado de asistencia social ayudar a los trabajadores y a sus familias a enfrentar

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

Los servicios al personal se consideran como aquellas actividades costeadas por la organizacidn,
que proporcionan una ayuda o beneficio de indole material o social a los empleados, las
prestaciones son las aportaciones financieras con las que la organizacién 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 hiecho de pertenecer a- una empresa u
organismo, y coadyuvan a la satisfaccién de necesidades de tipo econdmico, cultural y recreativo

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

Una de las principlaes ventajas que obtienc una empresa con el otorgamiento de preétacioncs,
es la posibilidad de atraer, contratar y retener al personal que le interesa, y actuar sobre la-alta

tasa de rotacidn que se da en algunas organizaciones.
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Las prestaciones y servicios al personal (compensaci6n indirecta o beneficios marginales) se
clasifican teSricamente en las siguientes categorfas: las pdlizas de seguros (de vida y médicos)
y pensiones; las relacionadas a descansos, vivienda, servicios al personal, cajas de ahorro y

diversién,

1.6 EL PERSONAL DE LA U.N.A.M. (Definicién y clasificacién)

PERSONAL ACADEMICO

Se considera como personal académico aguel que desarrolla labores de docencia, organizacién
y realizacién de actividades de investigacién.

El personal académico se integra por:

®  Técnicos Académicos

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

o drea, ¢l cual realiza tareas especificas y sistemdticas de los programas académicos yfo de
servicios técnicos de una dependencia de la UNAM
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®  Ayudantes de profesor o de investigador
Es el personal que auxilia a los profesores o investigadores en sus labores, Los nombramicntos

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

Para nombrar y promover a los ayudantes de profesor por lioras, ¢l Consejo Técnico a propuesta
del Director de la dependencia, establecerd el o los procedimientos que estime adecuados a las

necestdades de la propia dependencia.

Los ayudantes no pueden ser definitivos por la propia naturaleza de sus funciones, en virtud de
que la ayudantfa debe capacitar al personal para el desempefo de funciones docentes o de

investigacién,

®  Profesores ¢ investigadores
Los profesores ordinarios pueden ser de asignatura o de carrera. Los investigadores sélo pueden
tener nombramiento de carrera, esto se debe a que las funciones que desempeiian deben de ser

de tiempo completo en la Institucidn,

Los profesores de asignatura de acuerdo a la categorfa que fije su nombramiento, son
remuncrados en funcién del nimero de horas de clases que impartan, Este personal puede
impartir una o varias asignaturas en una misma o en distintas dependencias académicas y ocupar
la categorfa A 6 B. Los profesores de asignatura obtienen. fa definitividad. a través de uﬁ

concurso abierto,
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Los profesores e investigadores de carrera son quicnes dedican a la Universidad medio tiempo
o tiempo completo en la realizacién de labores académicas y pueden tener la categorfa de

asociado y titular, asf como ocupar los niveles A, By C.

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

personal académico.

- Los profesores e investigadores pieden ser Ordinarios, Visitantes, Extraordinarios y
Eméritos.

- Los Ordinarios ticnen a su cargo las labores permanentes de docencia e investigacidn,

- Los Visitantes desempefian funciones académicas o técnicas especificas por un tiempo
determinado, las cuales pueden ser remuneradas por la Universidad,

- Son profesores extraordinarios los provenicntes de otras universidades del pafs o del
extranjero, que de conforr'nidad con el Reglamento del Reconocimiento al Mérito
Universitario, hayan realizado una eminente labor docente o de investigacién en la UNAM
o en colaboracién con ella,

- Son profesores eméritos aquellos que la UNAM honre con dicha designacién por haber
prestado cuando menos 30 afios de servicios, con gran dedicacién y haber realizado una

obra de valfa excepcional,

Para mayor informacién sobre el personal académico de la Institucién, vedse el anexo 5
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PERSONAL ADMINISTRATIVO
El personal administrativo de 1a UNAM, estd 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 dct.erminndo, y micntras se
encuentra en el desempefio de la obra contratada o de su contrato temporal pefcibc las
prestaciones que establece el Contrato Colectivo de Trabajo que sean acordes con la naturaleza
de su contrato individual, y disfruta de salarios idénticos a los de las las labores tabularcs

similares ejecutadas por otros trabajadores de la misma categorfa.

@ Personal de Confianza

Es aquel que realiza funciones de Direccidn, Inspeccidn, Vigilancia y Fiscalizacidn de cardcter
general no tabulados, asf como las relacionadas con tmbajo§ personales Vestriclamente
confidenciales de los Directores de Facultades, Escuelas, Direcciones de SerQicio, Coordinado-

res, Directores de Institutos y Centros, dentro de sus dependencias,
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¢  Funcionarios

Se identifica bajo este rubro al personal que ejerce y es responsable de alguna funcién académico
administrativa de tiempo completo y cuenta para su desempefio con empleados subaltemos, El
funcionario por lo general representa a alguna dependencia o forma parte de las autoridades
universitarias (Art, 12 Estatuto General de la UNAM),

%



I LAS SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS DEPENDEN-
CIAS UNIVERSITARIAS

2.1 GENERALIDADES
La Secretarfa o Unidad Administrativa es el drea de las dependencias universitrias encargada de

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

administrativos que se requieren para cl desarrollo de las funciones especfficas de cada

dependencia,

- Esta instancia tiene como objetivo administrar eficiememente los recursos financieros, materiales
y de personal asignados a la dependencia, asf como proporcionar los servicios generales de

acuerdo a su organizacién y a las pollticas establecidas por la administracion universitaria.

En ¢l afio de 1967 las antoridades universitarias constituyeron en cada una de las dependencias
un drgane administrtaivo que permitiera resolver la problemdtica de apoyo a las funciones
sustantivas de Ia Institucidn, con el objeto de unificar fos trdmites en materia administrativa y

asf responder a los problemas derivados dc su creciente tamafio y complejidad,

Estos drganos se denominaron en un principio Unidades Administrativas y estaban a cargo de
un Jefe de Unidad, ¢l cual era designado por el Rector a solicitud del Titular de la dependencia,
a quien reportaba dircctamente y atendfa sin excepcion todos los asuntos administraivos internos

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



Bienes y Servicios, y Correspondencia y Archive', y su tamailo estaba determinado de acuerda

al volumen de trabajo, Ia organizacién y la plantilla de personal de cada dependencia,

Para proporcionar un adecuado servicio, Ja Unidad Administrativa actuaba como un medio de
enlace con las Direcciones Generales de Servicios de la Administracidn Central. De esta manera
se sustituyeron las refaciones informales entre personas, por las refaciones de comunicacién
directa entre drganos formalizados cuya interaccién se encontraba regulada a través de la

normatividad,

A pesar de que se venfan operando algunos ajustes en ¢l funcionamiento de las Unidades
Administrativas, la Institucién no podfa frenar su acelerado crecimiento, y en la década de los
selentas se vuelve imperioso un cambin, sobre todo en las dependencias docentes y de
investigacidn, por lo que se hizé necesaria una reestructuracién a nivel administrativo, par lo
cual se constituyeron las Secreta;fas Administrativas en aquellas dependencias cuyo objetivo
estaba enfocado principalmente a 1a docencia y a Ia investigacidn, a diferencia de las Unidédes

Administrativas cuyo fin era apoyar a la Difusion de Ja Cultura y a la Administracién Central.

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

En la actualidad el modelo de la Secretarfa o Unidad Administrativa no se ha' maodificado

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

1 Circular N° 42, 1967; Secretaria General Auxiliar de 1a UNAM
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necesarias para que estas puedan responder a la situacién vigente de Ia Institucién,

La estructura funcional de las 4reas que integran una Secretarfa o Unidad Administrativa se

representa en el anexo 6

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

funciones entre las cuales cabe mencionar;

¢  Contribuir con el titular de la dependencia en la planeacién, organizacién, direccién, y
control de los servicios administrativos, sugiriendo las medidas necesarias para su mejor

- funcionamiento,
®  Plancar, organizar y dirigir las funciones de las 4reas que integran Ia Secretarfa 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 pam el adecuado

desarrollo de las funciones de la dependencfa.
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2.3

Observar la normatividad (polfticas y procesos) establecidos por la Administracién Central;
asf como cumplir con las disposiciones conlenidas en los reglamentos y circulares emitidas

por las autoridades universitarias y de la misma dependencia.

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 administracidn de personal que tienen que

ser observados por dichas instancias son los siguientes:

La contratacidn de personal en la dependencia deberd ser realizada con base en la plantilla
de personal emitida por la Direccidn General de Programacion y Presupuestacidn, Todo
cambio que implique crecimiento de registros en la plantilla y/o incm’memoktabular a
plazas deberd ser solicitado a la Direccién General de Personal para que efectie ¢l estudio
de puestos y plazas wnWimm. y serd autorizado en su caso por el Secretario

Administrativo de la UNAM

Para la tramitacidn de nombramientos de nuevos ingresos y altas de personal administrati-
vo, las dependencias universitarias deberdn contar con la plaza vacante de Ia categorfa
requerida, 'y deberdn efectuarla a través de la Forma Unica, que es el documento oficial
con el que se establece la relacidn individual de trabajo entrg la Institici6n y el personal

universitario (académico y administrativo).
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¢  Todo nombramiento académico, académico administrativo, confianza y administrativo de
base deberd contener los datos y documentos establecidos por la administracion
universitaria, a fin de que la Direccién General de Personal realice el trdmite respectivo

de registro, pago y control,

¢  Los asuntos de cardeter laboral se atenderdn con apego a lo establecido en los Contratos

Colectivos de Trabajo (académico y administrativo).

&  Ladependencia deberd regular oportunamente la situaci6n laboral y/o afectacién en el pago
del personal de nuevo ingreso, asf 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 Secretarfas o Unidades

Administrativas, deberdn ser dictaminadas por Ja Dircccién General de Personal.

El Jefe de Unidad o Secretarfo Administrativo, ast como los jefes de las dreas que la integran

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

Intenas con el personal de la Secretarfa o Unidad Administrativa y personal de la Dependencia.
‘Desde el punto de vista estructural Ia relacién es ascendente al tener comunicacidn con el titular
de la dependencia, en forma descendente con los departamentos, seccionics o dreas que depehden

de él, 'y en forma colateral con el resto de 6rganos que integran la dependencia.
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Externas en materia de administracién de personal con: la Direccién General de Personal,
Direccién General de Programacién y Presupuestacién, Direccién General de Asuntos de
Personal Académico, Direccién General de Asuntos Jurfdicos, Direccidn General de Finanzas,
Direccién General de Servicios Médicos, Coordinacién General de Asuntos Laborales, y

Auditorfa 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 dreas de
personal de las Secretarfas Administrativas en las Unidades Multidisciplinarias, se identifica que
el drea de personal se encuentra subordinada a un puesto de confianza con categorfa de Jefatura
de Departamento; ¢l desarrollo de las funciones operativas (recepcion, revisién, registro y
control) es efectuado por personal con nombramiento administrativo de base, cuyas categorfas
corresponden a oficial administrativo, secretario, capturista de datos y archivista; cantidad que

es variable en cada Unidad Multidisciplinaria (ver organigramas, anexo 6:1)

Respecto a los equipos de trabajo con que cuenta el drea de personal para ¢l desarrollo de sus
funciones,' éstas cuentan con tecnologfa de cémputo (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 trimites que efectiian en forma intema, La informacidn manejada por

1a red de computo puede transmitirse a otras instancias de la administracidn central por Ifnea

! Esta informaci6n se obtuvs a través de observacion directs en dos Unidades Multidisciplinarias: Amgén &
Irtacals.
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telef6nica a través de 1a 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 Direccién
General de Servicios de Cémputo Administrativo, ahora Coordinacién de Normatividad y
Sistemas Administrativos), el cual es empleado internamente pama el registro y actualizacién de
los datos del personal de 1a dependencia, asf como para el control de las incidencias, pago de

estfmulos y tiempo extraordinario.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.1 PROBLEMATICA EN LA REALIZACION DE LOS TRAMITES

La realizacién de los trdmites de prestaciones y servicios al personal universitario es un aspecto
que guarda una importancia relevante dentro de 1a funcién de administracidn de personal, debido
a que las disposiciones contenidas en los contratos colectivos de trabajo celebrados entre la
Institucién y su personal académico y administrativo (anexo 4) indican en varios de los casos que
estos deben efectuarse oportunamente, estableciendo ¢l tiempo méximo para su realizacién
(ejemplo: el pago de tiempo extraordinario en némina debe efectuarse a més tardar en la segunda

quincena siguiente en Ja cual fue laborado).

El trdmite para el otorgamiento de 12 mayor parte de las prestaciones y servicios al personal se
efectia fundamentalmente a través de la Direccién General de Personal (D.G.P.) ubicada en el
campus de Ciudad Universitaria, DF , (C.U.), ya que esta instancia se encuentra faculiada para
dictaminar y autorizar la procedencia de los trémites que solicita el personal, por lo que los
trabajadores y el personal de las Secretarfas o Unidades Administrativas, responsable de algunos
de dichos trimites, tiene que acudir ante dicha instancia para su realizacién (oéeracién

centralizada),!

Los trdmites de prestaciones y servicios efectuados por esta Direccién se retrasan o no se

! Alguaas de 1as funcioses en materia do personal, so desarrollan con la intervencién do otras dependencias
del sistemn administrativo ceatrl, como en el caso de las gratificaciones por renuncia voluntaria; tos cusles
tienen que ser autorizados por Is Direccién Genersl de Finanzas,
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efectian con la eficiencia requerida, debido a que es alta la cantidad de trdmnites 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 realizacidn,

Al respecto se considera que dichos trémites serfan efectuados mds 4giimente si estos se flevaran
a cabo a través de los centros de trabajo del personal, pero tomando en cuenta que la
distribucidn del personal universitario en {as dependencias no es uniforme, y como consecuencia
1a demanda de trdmites de prestaciones y servicios serfa mfnima ¢n algunas de las depcndencias;
se propone la posibilidad que estos se proporcionén en las dependencias universitarias que
cuenten con mayor cantidad de personal, En este sentido las Secretarfas Administrativas de las
Unidades Multidisciplinarias localizadas fuera del cainpus universitario podrfan 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 fas prestaciones y serviclos se efectde con Ia

eficiencia necesaria.

Con base en lo anteriormente expuesto, se considera necesario conocer Cudles son los trdmites
de prestaciones y servicios al personal universitario gue pueden ser descentralizados para su
realizacidn en las Secretarfas Administrativas dc las Unidades Mullidiéciplinarias de Ia

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

Objetivo General

Agllizar los trémites de prestaciones y servicios a cargo de la Direccién General de Personal
mediante un wodelo conceplual de descentralizacién y simplificacién administrativa
aplicable en las Secretarfas Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias.

Objetivos Especficos
¢ Identificar la demanda actual de los trdmites de prestaciones y serviclos al personal, y con
base en los trdmiles de mayor demanda, estimar la cantidad de trémites que podrfan ser

solicitados en las Unidades Multidisciplinarias.

®  Determinar el tiempb actual de realizacién de los trdmites de mayor demanda, y el costo

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

o Determinar las implicaciones para agilizar los procesos de trdmite, en caso de que se’

efectilen a través de las Unidades Multidisciplinarias,
®  Conocer si las Secretarfas Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias cuentan con

1a estructura administrativa, los recursos materiales y el personal necesario para llevar a

cabo los irdmites de prestaciones y servicios,
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" IV, METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

4,1 TIPO DE INVESTIGACION

La investigacién presentada s un estudio descriptivo no experimental que muestra 1a demanda
de los trdmites de prestaciones y servicios efectuados al personal de la U.N.A.M., la eficiencia
en la realizacidn de los trdmites, asf como las funciones y atribuciones de fas Unidades y
Secretarfas Administrativas de las dependencias universitarias en materia de personal. Dichas
variables se consideran de tipo histérico ya que los datos se obtienen de situaciones que han

ocurrido en a realidad, y por lo tanto no pueden ser manipuladas.
Definicion de variables ¢ hipdtesis

Variables:
| & Eficiencia en 1a realizacién de los trdmites de prestaciones y servicios al personal en la
forma en que actualmente se realizan y pama e} disefio conceptual propuesto, En-este
sentido se entiende como eficiencia Ia agilizacidn o simplificacién en el tiempo de trdmite

de las prestaciones y servicios proporcionados a} personal.

¢  Tiempo de realizacion de los trdmites de prestaciones y servicios. El tiempo de realizacién

se integra por:
*  Tiempo empleado por el trabajador en desplazarse del centro de trabajo a Ja instancia

que proporciona Ia prestacién o servicio; o el ticmpo empleado por la Secretarfa o
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Unidad Administrativa de la dependencia en solicitar e] trdmite a partir de la fecha
de vigencia de la prestacién o derecho al servicio,
*  Tiempo empleado por la D.G.P. para autorizar la prestacién o proporcionar cl

servicio,

®  Cantidad de trdmites de prestaciones y servicios proporcionados al personal universitario
en el perfodo 1990-1994, asf como los que podrfan ser solicitados por el personal a través

de la propuesta de agilizacidn,

®  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;

@ Ubicacidn geogrdfica de las dependencias

Hipétesis:
La descentralizacién de los trémites de prestaciones y serviclos se puede efectuar en funcién
de la estimacion de la cantidad de trémites que se den;andarfan en las Secrelarfas

Administrativas de las Unidades Mulidisciplinarias, asf como de la estructura y recursos

(materiales y de personal) con los que cuenten dichas instancias:
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Las prestaciones y servicios al personal universitario pueden ser proporcionadas a través de las
Secretarfas Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias, ya que cuentan con las funciones

y los recursos necesarios para llevarlas a cabo.

La cantidad de trdmites de prestaciones y servicios actualmente demandados en la Direccidn

General de Personal disminuye la eficiencia con la cual se efectian dichos trémites.

Existe una reduccién del tiempo de trdmite de las prestaciones y servicios otorgados al personal

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

Unidades de andlisis
®  Diagramas de flujo o de proceso de los trémites de prestaciones y servicios otorgados por

la Direccién General de Personal

®  Registros estadfsticos sobre la cantidad de prestaciones y servicios que tramita Ja Direccién

General de Personal

Prestaciones:

A.  Ayuda mensual para el pago de guarderfa particular.
B, Ayuda econdmica para la impresién de Tesis.

C.  Pago de menaje de casa.

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

Auditivos, Ortopédicos, Prétesis y Sillas de Rucdas.

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

G. Trémite de pensién 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.

1. Gratificacién por renuncia voluntaria y jubilacidn.

Serviclos al personal:

Expedici6n, reposicién y Resello de Credencial UNAM.
Expedicidn de Constancias de empleo, sueldo y baja.
Certificacién de solicitudes para obtener préstamos del ISSSTE.
Trdmite de Avisos de Inscripcién del personal ante el ISSSTE.
Certificacién de Cam' Podcf.

Autorizacién de Licencia Prejubilatoria o prepensionaria,
Expedicién de Hoja Unica de Servicios,

52 Q@ 3 m U 0 r o>

Certificacion de soliciludes de bonificacién en Beca Crédito CONACYT

Autorizacién del Pago de Estfmulos por asistencia al personal académico.

S e

Autorizacién del Pago de Estfmulos por asistencia al personal administmtivd.
K. Autorizacién del pago de Tiempo extraordinario y prima dominical,

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

narias en materia de trdmites administrativos al personal.

4.2 RECOPILACION DE LA INFORMACION

Para conocer el proceso que actualmente siguen los trédmites para el otorgamiento de prestaciones
y servicios se consultaron los manuales administrativos que describen la realizacién de los
trémites, en donde se identificaron las actividades comunes, elabordndose asf un diagrama de
blogues genérico que describiera la situacién actual de los trdmites de prestacio_nes y servicios
(anexo 8.1), con objeto de tomarlo como referencia para el disefio del modelo conceptual de

agilizacién.

A fin de identificar Ia estructura y funciones de las Secretarfas Administrativas de las dependen-
cias.‘ se recurrié a los manuales especfficos de organizacidn, asf mismo se obtuvd en los
manuales inductivos las funciones que regulan la operacién de las Unidades y Secretarias
Administrativas, y se dcterminaron las atribuciones con las que actualmente cuentan par

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

En el estudio de la demanda de trémites de prestaciones y servicios en la D,G.P. se efectud una
revision 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 clasiﬁ:cadas de acuerdo al tipo de tnimite). Cbn base eﬁ las

cantidades encontradas se obtuvé el prorﬁedio de las prestaciones y servicios que mayor demanda
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tuvieron en dicho perfodo, y a través de la regla 80:20 (o0 Regla de Paretto) sc obtuvieron los
trdmites de prestaciones y servicios cuya cantidad representa en conjunto el 80% del total de
trdmites realizados, Adicionalmente, se efectud el andlisis de! tiempo actual y costo asociado a
1a realizacién de dichos trdmites y se realizo la propuesta de agilizacién considerando el marco

administrativo de la UNAM.

La demanda estimada de los principales trdmites de prestaciones y servicios que se tendrfa en
las Secretarfag Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias, se obtuvé tomando como
referencia la cantidad de personal universitario de las dependencias cercanas y de la propia
Unidad Muitidisciplinaria que puede acudir a dichas instancias, asf como el promedio obtenido

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

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

Para conober la magnitud de la demanda de los trdmites de Prestaciones y Servicios que la

Direccidn General de Personal (D.G.P.) otorga al personal univérsltario. se efectud una revision

de los registros estadfsticos de los principales trdmites efectuados entre los afios de 1990 y 1994

con el propdsito de que el promedio de cada uno de los trémites ’rcalizados en dicho perfodo nos

permitiera jerarquizar la cantidad demandada, y asf identificar cuales son los trdmites mds

impontantes, en los cuales se debe enfocar el proceso de agilizacion.
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De acuerdo al an4lisis efectuado (vedse anexo 7, 7.1 y 7.2) y siguiendo el criterio indicado por
~ la Regla 80:20," los trdmites que tienen mayor importancia, porque se invierte la mayor parte

de recursos (llamése humanos, materiales o técnicos) para su realizacién son:

1. Autorizacién del pago de estfmulos por asistencia al personal administrativo,

2. Expedici6n de ordenes de trabajo y reembolso de lentes de conlacto, aparatos auditivos,
ortopédicos, protesis y sillas de ruedas.

3. Resello de Credencial UNAM

4. Autorizacién del pago de estfmulos por asistencia al personal académico,

5. Certificacién de solicitudes para obtener préstamos del ISSSTE

6.  Expedicidn y reposicién de credencial UNAM

7. Ayuda mensual para el pago de guarderfa particular

Dichos trdmites representan el 84,15% del total de trdmites que proporciona la D.G.P., y sobre

los mismos se considera necesario proponer el proceso de agilizacion.

Ahora bien, considerando que cada uno de los trdmites se identifica por tener requisitos y etapas
de trdmite propias para su realizacién, se procedid a identificar a través de los manuales
administrativos (Organizacién, Procedimientos, - Prestaciones y Servicios al Personal

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

! Del total de asuntos o actividades, unicamente e1 20% s consideran importantes, ya que dedican o consumen
¢l 80% de nuestro tiempo o recursos,
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su realizacién, Como rasgo distintivo se tiene que los trdmites de avtorizacién del pago de
estfmulos por asistencia al personal académioco y administrativo, sc efectdan a través del personal
administrativo de fas Unidades y Secretarfas administrativas de fas dependencias, el cual gestiona

dichos trdmites ante 1a instancia centralizadora, (D.G.P.)

En lo que se refiere a los procesos de trdmite que se siguen internamente en la D.G.P, para su
realizacidn, se observé que las fases de entrada, proceso y salida en el trdmite son semejantes,
con excepeidn de fos tiempos de realizacién, los cuales varfan de acuerdo al tipo de trdmite. El
anexo 8,1 muestra el proceso que siguen los trdmites en las dreas de la D.G.P., y el anexo 8.2

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

Como se¢ puede observar en el anexo 8.2 el trabajador tiene que destinar cierto tiempo para
efectuar el trdmite ante Ia instancia correspondiente, el cual varfa dependiendo de fa ubicacidn
de su centro de trabajo, asf como la instancia centralizadora (D.G.P.) para dictaminar la

procedencia del trdmite en un tiempo determinado.

La informacién sobre los tiempos se obtuvo a iravés de los trabajadores y personal responsable
de las Secretarfas y Unidades Adminishﬁvu que acude & las dreas operativas de la D.G.P. a
efectuar Jos trémites, Asf como en la observacién del trabajo y registros documentales efectuados
por ¢l personal administrativo de dichas direas, estableciéndose un tiempo mfnimo y un miximo

para llevarlo a cabo, el cual nos permitié definir un promedio de tiempos de realizacién,
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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 efectian los trdmites
en la D.G.P. (8:30-14:00 lrs., 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
realizacién de los trdmites es equivalente al tiempo que el trabajador deja dg prestar su servicio
a la Institucidn dentro de su horario de trabajo por obtener una prestacidn o servicio. En lo que
se refiere a los trdmites efectuados por el personal responsable de las Secretarfas o Unidades
Administrativas podemos sefialar que el costo estd en funcién del retraso con que pueda efectuar
Ia dependencia el trdmite, a partir de la fecha en que s¢ adquiere ¢t derecho para la obtencién

de la prestacién o el servicio,

Para determinar ¢l costo administrativo de 1a realizacién de los trdmites se efectud un andlisis
de las percepciones salariales del personal universitario de acuerdo a su clasificacidn
(administrativo de base, confianza, académico y funcionarios) y tipo de nombramieuto.‘l’ara ello
se recurrié a los tabuladores de sueldos, y a los registros estadfsticos sobre la distribucién del
personal por categorfas dentro de la Institucién. Esto nos llevé a obtener fa percepeién: salarial
por hora de cada tipo de personal (ver andlisis, anexos 9.'1, 9.2,9.3y.9.4), y por consigtiiente

¢! costo administrativo de cada uno de los trdmites. Cabe aclarar que el costo promedio de cada
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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 trdmites

consultada no especffica a que tipo de personal se le han efectuado los trémites.

El costo administrativo por hora invertido en la realizacidn de los trdmites de prestaciones y

servicios se resume en el anexo 9.

El anexo 10 indica la relacién existent entre el tiempo y el costo de realizacién de los trémites
de prestaciones y servicios seleccionados para su agilizacién. Se puede observar la forma en que
la demanda anual (es decir el nimero de trabajadores que realizan el t'r:imitc) influye en el costo
anual del trdmite. Refiriéndonos al trdinite con mayor demands, que es el de Ordenes de
Trabajo, el costo administrativo de cada trdmite es de $40.85, el cual supera a la percepcién por
hora de un profesor de asignatura ($16.40), asf como 2 la de un trabajador administrativo con
categorfa de auxiliar de intendencia ($33.21 diarios) el cual se encuentra en la base del tabulador
de sueldos administrativos.' Esta comparacién nos muestra que el tiempo que deja de laborar un
trabajador por acudir a realizar un trdmite es muy similar respecto a la del servicio que debe
prestar a la Institucién, y por lo tanto se puede decii que la forma en la que aqtualmcme se
tramitan las prestaciones y servicios influye en la pérdida de tiempo de trabajo del personal, es
decir que en un sentido m4s amplio, parte del tiempo improductivo det personal universitario

puede deberse a la forma en que se efectian Jos trdmites administrativos en la Institucién.

! Esta conclusidn es vélida para el resto de trémites que apareces en dicho stexo,
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4.4 ANALISIS DE LA DEMANDA DE LOS TRAMITES

Para estimar la demanda de los principales trémites de prestaciones y servicios en las Unidades
Multidisciplinarias, se consideré como referencia para el cdlculo la cantidad total de personal
universitario registrada en la némina a Febrero de 1995 y el promedio obtenido de cada una de

las prestaciones y servicios seleccionados siguiendo el criterio de 1a regla 80:20

La cantidad de personal universitario que puede requerir el trdmite de la prestacién o servicio
en la Unidad Multidisciplinaria, es el personal adscrito a la Unidad Multidisciplinaria mds el
personal de las dependencias que geogrdficamente se ubican cerca de dicha instancia. En el
anexo 11 se muestra un plano geografico de las dependencias de la UNAM ubicadas fuera de
1a Ciudad Universitaria a través del cual se determinaron las dependencias y el personal adscrito
a las mismas que podrian acudir a efectuar el trémite, tomando en cuenta su cercanfa a las

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

La demanda anual estimada para cada uno de los trdmites en las Unidades Multidisciplinarias
se asigné en razén a la cantidad de personal que podria acudir a cada una de las Unidades
Multidisciplinarias. Los resultados sc muestran- en ¢l anexo 11,2, en donde se determing

adicionalmente la cantidad diaria de trdmites que podrian ser tramitados.'

! La demanda diaria se obuvo tomando en cueqta los dias lsborables en 1s UNAM, anexo 11.4
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Probabilidad de que los trdmites sean demandados en las Unidades Multidisciplinarias

Con el propésito de conocer 1a posibilidad de que el personal de las dependencias ubicadas cerca
dc las Unidades Multidisciplinarias acuda a efectuar los trdmites, se recurrié al empleo de
probabilidades tomando los conceptos de la teorfa de lineas de espera o de colas. Al respecto

se hacen las siguientes consideraciones:

La teorfa de Mneas de espera analiza un grupo variado de modelos para la realizacidn de un
proceso, y en especial cuando este se trata de un servicio. Dichos modelos manejan el ndmero
promedio de unidades que solicilan un servicio (llegadas), el ndmero ;ie lineas de espera o colas
y la cantidad de ctapas que integran el servicio, asf como las unidades o servicios obtenidos

(entrada, proceso y salida),

Los sistemas que describen lineas de espera se agrupan en dos grandes grupos: sistema de etapa
unica (en donde hay un servicio tnico) y sistemas de etapas miltiples (conformados por varias

etapas) en donde hay varios servicios,

Para aplicar las probabilidades a la demanda estimada se considerd al trabajador.o personal de
las Unidades o Secretarfas Administrativas como el elemento de entrada (Hegadas), la Unidad
Multidisciplinaria como el servicio, y las prestaciones y servicios cfectuadoé oomo‘ la salida del
- proceso; por 1o que en este caso estarfamos considerando un tnodelo de sistema de etapa tinica. |

Pero como los trémites a agilizar serfan efectuados a través de Jas Unidades Multidisciplinarias,
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(5 servicios) este modelo serfa de lineas de espera miltiple (ver sistemas de etapa inica, anexo

1L.5)

Dado que las llegadas, es decir las solicitudes de trimite pueden ser aleatorias (porque no se
conoce que comportamiento tendrd el solicitante al tener mds cerca ¢l servicio, y cada solicitud
de trdmite es independiente de otra) se manejd dnicamente el niimero promedio de llegadas en

un perfodo determinado, considerdndose adecvado indicarlo por dfa,

Bajo este esquema, ¢l patrén de llegadas se caracterizarfa como un modelo de distribucién de
Poisson, en el que existe un promedio de Hegadas en un perfodo espectfico (A) que es igual al
promedio por dfa de cada uno de los rémites (ver anexo 11.2), un tiempo de referencia (T, dia)
y la cantidad de llegadas que se desea proponer en un momento determinado,'

La férmula matemdtica que representa este modelo es la siguiente:

P [ legadas en & tiempo T} = ¢** (\T)* / n!

cn donde e= 2.71828

nl = (n)(n-1)(n-2)..... Factorial del nimero n; o sea de Ia cantidad de legadas propuesta.

! Para nuestro estudio, Ia cantidad de llegadas propuesta scré igual al promedio de trkmites efectuados en un
dfa. ’
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Los resultados de 1a probabilidad de que sc efectic 1a cantidad diaria estimada de un trdmite 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 trimite varfa
entre un 7 y un 27%, debido a que no es uniforme la cantidad que atenderfa cada Unidad
Multidisciplinaria; sin embargo obsérvese el ahorro del 44.85% en el costo de los trdmites, si

los trabajadores los efectuardn en cada Unidad Multidisciplinaria.

Referencia Costo Expresién

porcentual
Costo anual actual (anexo 10) $3,492,388|  100%
menos.

ahorro al ser efectuado en las Unidades multidis- $ 1,566,561 44,85%
ciplinarias (referencia, anexo 11.2)

Nuevo costo anual $ 1,925,827 55.15%.

Por lo anteriormente seflalado, se concluye que la realizacién de los trdmites en las Secretarfas
Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias, ademds de agilizar el otorgamiento de las
prestaciones y servicios al personal, contribuirfa a reducir el costo administrativo, ya que

disminuye el tiempo improductivo de! 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 agilizacién de los trdmites de
Prestaciones y Servicios al personal, deben tomarse en cuenta los siguientes aspectos, los cuales

s¢ conciben como fuerzas y debilidades desde el punto de vista de descentralizacién administrati-

va de la Institucién,

AS

CONSIDERACIONES O COMENTARIOS

El personal adecrito u las £reas de persona! de Jus Unidades
Multidisciplinarias tiene conocimiento genera! sobre Ia forma en
que actusimente se proporcionan Jos trdmites de prestaciones y
serviclos, (fuerza)

Adecuar las funciones de dicho perso-
nal a los requerimientos operativos para
que tramiten las prestaciones y sorvicios
en las Unidades Multidisciplinarjas,

Por olra parte, es necesario que lus de-
pendencias  universitarias  conozcan
adecuadamente ¢! marco juridico (atri-
h H f H P '_.b'lll "

y limilaciones) en ei cual interactian,

La red de cémputo y de telecomunicaclones de la UNAM (RED
UNAM) permito transmitir y compatir informacién entre las
dependencias ublcadas en el Campus Univensitario y ¢ drea
metropolitana (fuerza)

La conexidn de terminales de cdmp
de las Unidades Multidisclplinarias & la
RED UNAM, puede permitir » dichas
instancias conwltar ia informacién

jada por las dependencias de Ia
administracidn central,

Para determinar la procedencla de los trémites en materia de
personal en las Unidades Multidisciplinarias, se requiere infor.
macidn completa eobre ls situacidn vigente y antecedentes
{aborales de cada trabajador, 1s cual se encuenira concentrada en
los expedientss y archivos electrénicos de la Direccién Genera!
do Personal (debilidad),

Se estima que alrededor del 10% del
personal académico de las Unidades
Muitidisciplinarias y del bachitlerato,
trabajs en dos 0 més dependencias de la
UNAM, Esto podria duplicar las presta.
ciones y servicios si se olorgan en més
do una instancia,

La administracidn central desarrolla y opera programas de
cémputo para el registro, cootrol y consulta de los trémites
efectuados (fuerza).

La Direccién General de Personal
capacitaria a! personal de las Secretarfas
Admigistrativas de las Unidades Multi-
discipiinarias en cuanto a operacién de
los programas de computo y controlaria
la utilizacién del sistema. mediante
claves de acceso.
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| CONSIDERACIONES O COMENTARIOS

Algunos trémites tales como ayuda econdmics, reembolsos y
gratificaciones requieren de la sutorizacidn de la Dir. Gral. de
Finanzas (dependiente del Patronato Universitario), 1a cual ticne
3 mu cargo el control presupuestal de las partidas destinadas a
remuneraciones (debilidad)

Esto se debe que el ejercicio presupues-
tal actualmente se encuentra centralj-
zudo y In asignacidén de partidas es
manejada por la Direccidn General de
Programacién y Presupuestacidn,

Los jineamientos nor con implicaciones jurfdicas emitidos
por la Secretarfa Administrativa en ocasiones deben ser consulta-
dos previamente a la Oficisa del Abogado Genera! (debilidad)

Como instancia de la Administracién
Central, la D.G.P. tiene: autoridad
funcional pura establecer y vigilar que
se cumplan los lincamientos normati-
vos, por lo tanto esta atribucién no
podria delegarse ficilmente en fn Uni.
dad Multidisciplinaria,

Nioguna dependencia universitaria cuenta con personalidud
jurfdica que le permita actuar independientemente ante organis-
mon oficiales y privados, por ejemplo aulorizar el oturgamient

Dar fucultades a Ias Secretarfas Adimi-
nistrativas para la autorizacién de los
dmites mediante e} reconocimiento de

de anteojos & un trabajador (debilidad).

finna para certificar los trdmites de
prestaciones y servicios que propor-
cione.

La administracién universitaria establece que la D.G.P tieae
atribuciones para regular el funcionamiento administrativo de las
dependencias universitarias (autoridad funcionsl) mediants el
establecimiento de iineamientos sdministrativos, procedimientos
y politicas de operacidn que garanticen el cumplimlento de la
pormatividad (fuerza)

La Unidad Multidisciplloaria tendrfa
que observar la normatividad que emita
la D.G.P. y someteria a la considera-
cidn de la instancia centralizadora los
cusos especiales que se p

Con base en lo anterior, se puede decir que actualmente la ailizacién de los trdmites de
prestaciones y servicios podria darse dentro del marco de la desconcentracidn administrativa, ya
que para llegar a una descentralizacién administrativa se requiere un escenario mds amplio, que
incluya no sélo aspectos administrativos en materia de personal, sino también la modificacién
de algunas disposiciones del marco jurfdico, 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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Para legar a una descentralizacién administrativa en la Institucién podrfan levarse a cabo las

siguicntes accioncs:

a). En cuanto al marco normativo,

- Definicién de una nueva personalidad jurfdica descentralizada de la UNAM ante
organismos oficiales y privados, y en su caso reorganizar Ia estructura administrativa

de las dependencias que se descentralicen.

- Redefinicién de los vinculos y relaciones entre los drganos de autoridad colegiados
y unipersonales de las dependencias que se descentralicen y fas autoridades centrales
de la UNAM, as! como establecer sancienes al incumplimiento de normas legales o

administrativas.

b). Definicién de los mecanismos administrativos de registro y control. del ejerpicio
presupuestal y polfticas de gastos generales ¢ internas para la entidad que se descentralice.
Asimismo, ¢! Patronato Universitario tendrfa que definir los mecanismos de control

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

presupuestal,

c¢).  Redefinicién de politicas, 'nomms y criterios de operacidn aplicables, con base en las

disposiciones legales, éta!umias y contractuales (normntiﬁdad administrativa).
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d).

e).

4.6

a),

Respecto al sistema de remuneraciones, la administracidn de la némina se encuentra
centralizada en la D.G.P., por lo que serfa adecuada la instalacién y aperacidn en las
dependencias de sistemas automatizados para el cdleulo periddico de percepciones y
descuentos, emisidn de pagos, e informacidn para el cumplimiento de obligaciones fiscales,
as{ como para determinar incompatibilidades en los nombramientos del personal en la

realizacidn de trdmites administrativos,

Las entidades descentralizadas deberdn desarrollar indicadores y levar un registro
estadistico de las operaciones realizadas para la adecuada toma de decisiones, asf como

para su comunicacion a las autoridades centrales de fa UNAM

Capacitacidn al personal de las dependencias que se descentralicen, para desarrollar las

funciones que realizan fas dependencias de la Administracién central.

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

Requerimientos

En cuanto a requerimientos téenicos se considera necesario:

Una base de datos con la historia de los nombramientos del personal asf como su situacién
laboral dentro de la institucidn, las prestacionies y servicios otorgados con anterioridad, ¢

informacidn nonnitiva sobre los requisitos y restricciones para efectuar los trémites a los
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trabajadores y a sus derechohabientes, en su caso.

- Una red de 4rea metropolitana (RED UNAM)' que permita la consulta y actualizacién de
Ia basc de datos en forma compartida por parte de las Unidades Multidisciplinarias y la
propia D.G.P.

- Programas de computo para la captura, validacién de datos, registro y consulta de las
prestaciones y servicios otorgados al personal,

- - Otorgar facultades a los responsables de las Secretarfas Administrativas de las Unidades
Multidisciplinarias para la autorizacidn de los trdmites mediante el reconociiiento de firma
ante organismos externos para certificar los trdmites de prestaciones y servicios que

proporcione.

Respecto a la organizacin de las Secretarfas Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias

se contempla lo siguiente:

El drea de Personal de I# Secretarfas Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias ocupa
un nivel jerdrquico de Departamento como el que actualmente existe en las dreas tramitadoras
de Prestaciones y Servicios de la Direccién General de Personal, Por lo tanto el personal que
sc desempeiia en las Secretarfas Administrativas de las Unidades Multidisciplinarias y en la
instancia centralizadora tiene nombramientos administrativos y funciones semejantes (ver anexo

11.3). La descripcién genéﬁm de los puestos que intervienen en la realizacion de los trdmites

-V Red Integral do Telecomunicaciones do Ia UNAM. En esta rod 56 1ransportan. voz (Sistema Telefénico
Digital) y datos deatro y fuera de C.U,
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en materia de personal en la D,G.P, y en las Unidades Multidisciplinarias se obtuvo a través def
Catdlogo 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 descripcién y semejanzas entre las funciones de los puestos antes
sefialados; la analogfa existente entre las funciones de uno y otro puesto permite proponer y
adecuar las funciones que realiza cada trabajador adscrito al Area de Personal de las Unidades
Multidisciplinarias en el trdmite de prestaciones y servicios al personal, Con ello se unificarfan
las funciones respecto a las que actualmente se realizan en la instancia centralizadora (D.G,P.).
Se sugiere identificar al personal que desempeiie estas funciones bajo el nombre de “Tramitador

de Prestacioncs y Serviclos”,
b). Disefio conceptual para la realizacién de los trdmites de prestaciones y servicios.

La pdgina 56 muestra el disefio conceptual, que con base en los requerimientos y consideraciones
acerca de la actual situacién administrativa en la. UNAM, podrfa seguirse para el otorgamiento

de las prestaciones y servicios al personal universitario,

En ¢l modelo propuesto de desconcentracién administrativa,” se requiere que las Unidades '

Multidisciplinarias cuenten con atribuciones para efectuar, autorizar y notificar a la instancia

54



centralizadora, los trdmites de prestaciones y servicios otorgados al personal universitario que
acude a dichas instancias, por lo que la D.G,P. continuarfa teniendo la atribucién de definir y
establecer con base en 1a normatividad institucional, los lineamientos en materia de personal para

1a realizacién de los trdmites.

Por otra parte, debe incluirse 1a participacién del Patronato Universitario dentro de este proceso,
ya que a nivel institucional esta instancia cuenta con la atribucién de vigilar el adecuado registro
y control de la informacidn relacionada a las operaciones realizadas por las dependencias

universitarias (cumplimiento de la normatividad, ver objetivo pdg. 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 agilizacién en la realizacidn de los trdmites mediante un modelo de desconcentracién

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

anteriormente presentado permitirfa a Ia Institucién:

©  Aprovechar adecuadamente la potencialidad existente en la infraestructura (recursos
materiales, técnicos y de personal) en las dreas de personal de las Secretarfas Administra-
tivas, para el desarrollo de las funciones que tienen asignadas en las Unidades Multidisci-
plinarias. Asimismo involucrarfa m4s a las dependencias (Unidades Multidisciplinarias) en
los pracesos de los trimites en materia de personal que actualmente s¢ realizan en la
Institucién, y como consecuencia habrfa mayor comunicacién y ceordinacién con la

instancia centralizadora (D.G.P,) en Ia realizacién de trimites,

®  Que el personal adscrito a las Unidades y Secretarfas Administrativas de las dependencias
realice los trdmites de descuento y remuneraciones adicionales del personal a su cargo

~ (Vg.: descuentos por inasistencia, pago dé tiempo extraordinario, y estfmulos por
asistencia) oportunamente, y con una probabilidad menor de que ocurran retrasos (sobre

todo en ¢l pago de estimulos) que puedan contravenir-los tiempos de pago especiﬁcados

en los Contratos Colectivos de Trabajo de 1a Institucién,

®  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 tramite, las dependen-
cias universitarias podrfan mejorar la eficiencia en las funciones que realizan y/o el
servicio que proporcionan a los estudiantes, al publico en general y al mismo personal de

Ja Institucién,

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 disposicién de tiempo dentro de su jornada laboral, para realizar sus trdmites

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 modernizacién administrativa tangible, desde e! punto de vista de prestaciones y

servicios al personal de la UNAM, ya que s¢ estarfan aplicando nuevos métodos para

eficientar las funclones de Ja Institucién y mejorar los servicios al personal universitario,
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V. CONSIDERACIONES FINALES

5.1 LASPRESTACIONES AL PERSONAL DE ACUERDO A LAS LEYES MEXICANAS
Las prestaciones y servicios (compensaciones indirectas) al personal constituyen una de las dreas
de mds rdpido crecimiento en el campo de las compensaciones. Dichos rubras se conceden por
¢l hecho de pertenecer a una organizacidn, lo cual significa una diferencia de importancia radical
respecto a la administracién de sucldos y salarios, la cual se vincula directamente con el

desempeiio,

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 oblener prestaciones y servicios mds
que incrementos salariales, en m:;sioncs gracias ka los bajos costos que oﬁticncn, las ventajas
fiscales que conllevan: (deducibilidad para las empresas o para evitar un gravamen mayor en e} |
pago del Impuesto Sobre la Renta de los empleados), as{ como una altemativa de proteccidn

contra la inflacién.

La Ley Federal del Trabajo en su atfculo 84 estipula lo siguiente: "El salario se integra con los -
pagos hechos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepeiones, habitacidn, primas, -
' comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestacién que se entregue al

uabéjador por su-trabajo”,
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En la préctica, 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 Jos administradores no se panen de acuerdo sobre la forma de segmentar
los diferentes componentes de la némina que no admita dudas sobre a cual de estos rubros
pertenecen algunos conceplos tales como: pago de dfas de vacacionces, aportaciones al
INFONAVIT, tiempo extra, etc., y menos adn cuando no son ficiles de cuantificar: automévil,
casa habitacién, etc. Adicionalmente existen otras partidas que aunque pudieran integrarse a la
némina, realmente no son entregadas al trabajador por su trabajo, y sin embargo este recibe los
beneficlos indirectos de las mismas tales como los derivados por cuotas de aportacién al IMSS

o al ISSSTE para ¢} otorgamiento de las prestaciones a través de dichos Institutos de seguridad

social.

También debe considerarse que algunas organizaciones u organismos conceden por excepeidn
beneficios adicionales parcial o totalmente a una persona o grupo, pues las prestﬁciones en sf,
fuera de las estipuladas en la Ley, no son obligatorias sino producto de un otorgamiento
voluntario de Ia organizacién o patrén, aunque a veces se les Hame "cbnquislas por parte de los

sindicatos™.

Beneficlos e implicaciones que trae el otorgamiento de las prestaciones
Para ¢l trabajador:
a). Motivacién al trabajo que desempefia

Entre mayor sea el ndmero de personas que pudieran seleccionarse para recibir una prestacidn,
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su efecto motivacional se incrementa. Un caso especial de excepeidn se presenta cuando la
aplicacién depende del desempefio o rendimiento del personal, lo cual aunque limita el nimero
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, sc otorga un "bono" por desempefioal trabajador

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

b). Liquidez
Puede decirse que los trabajadores aprecian més el beneficio de una prestacidn, a medida de la
rapidez con que pase a formar parte de sus ingresos, tanto para comprar bicnes y servicios,

como para invertirla y obtener réditos o intereses de capital.

c). Disminucion de la aplicacidn de condiciones impositivas,

Lo ideal para un trabajador (y para las organizaciones) serfa contar siempre con prestaciones
libres del Impuesto Sobre la Renta (ISR), pero las posibilidades estdn limitadas y solo
comprenden el fondo de ahorro y las llamadas de previsiéd social, Un nimero iniportante de
organizaciones ha aplicado el Plan Mdltiple de Previsién Social, el cual con ciertas limitaciones
se puede entregar exento de impuestos (Art.. 77 de la Ley del ISR y art, 80 del Reglamento
iespectivo), y ademds permite al trabajador optar entre diversas formas de recibirlo, adecudndose

a sus necesidades individuales,

Algunas gratificaciones anuales o la porcién dei aguinaldo que sea superior a la prestacidn de
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Ley s¢ puede convertir total o parcialmente en Fondo de Ahorro libre de impuestos, mediante
un sencillo procedimiento que sélo requiere {a aceptacidn individual y escrita de los beneficiados
para llevar a cabo el cambio, en donde Ia empresa garantice ademds la igualdad en cuanto al

monto global de la prestacidn, y la posibilidad de obtener como beneficios: libres de impuestos

y con interescs,
Para las organizaciones:

- a), Deducibilidad
Ante lo citado en el ¥ltimo incise de los beneficios para el trabajador, cabe sefialar que los art,
22 frac, X y 24 frac. X1I de la Ley del Impuesto Sobre 1a Renta se refieren a la deducibilidad

de las reservas para fondo de pensiones o jubilaciones y de los gastos de previsidn social.

Por ofra parte, el art, 25 frac. I indica que no son deducibles el pago del ISR o las cuotas def
IMSS o al ISSSTE a cargo de terceros; en este dltimo caso sdlo se exceptdan las cuotas de los
trabajadores de salario mfnimo gencral de la zona respectiva. Adiciopalmeme lampoco son
deducibles (art. 25 frac V'y Vl) los gastos de representacién y los gastos de viaje, cuando no
se destinen al hospedaje, alimentacidn, transporte, uso o goce temporal de automéviles 0 pago

de kilometraje dentro de una faja de 50 kms. alrededor def establecimiento o centro de trabajo,

Algunas organizaciones cometen ¢! error de oforgar como prestacidn el pago de obligaciones de

tipo impositivo que corresponden a terceros, que al no poderse deducir originan el pago
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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 previsién social: jubilaciones,
fallecimientos, invalidez, servicios médicos y hospitalarios, etc; por otro lado que el trabajador
no pagard 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 definicién de las prestaciones que se otorguen al pérsonal, logra una mejor imagen
de la empresa, - la cual sirve pam atraer candidatos idéneos para ocupar los puestos vacantes
existentes y para retener al persom;l en servicio, sobre todo si se encuentra altamente calificado,
y evitar a futuro pérdidas econdmicas o baja productividad, debido a los altos fndices de

rotaclén,

¢). Costo de implantacién

Antes de ofrecer e implantar entre el personal una nueva. prestacién o .el incremento a las'ya
existentes, debe conocerse exactamente su costo. o impacto en ’la némina, Una buena
 administracion salarial requiere planear y presupuestar los costos aparejados por los aumentos

salariales y de las prestaciones derivadas de las revisiones contractuales, ajustes salariales,
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retabulaciones, incremento de sueldos, prestaciones de! personal de confianza, elc., para evitar

un desequilibrio en el marnejo de los recursos financieros de Ja organizacin.

Implicaciones adicionales

Las organizaciones u organismos liencn originariamente el derecho de administrar las
prestaciones otorgadas de la forma que mejor les parczca, Sin embargo algunas de las
prestaciones otorgadas son controladas y mancjadas por los sindicatos, argumentando que
}a 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 yn que
si alguna prestacién fuera mal administrada, podrfa ser fuente &e fuertes reclamaciones a
1a 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 Ia abligacidn de evaluar
con detalle las peticiones para conceder mayor tiempo de descanso: vacaciones, dfas -
festivos, jomadas reducidas, aniversarios, ctc. (ver dfas no laborables cn la UNAM, anexo
11.4) Las situaciones econdmicas, sindicales o de mercado obligan a algunas organizacio-

nes a aceptar la reduccién parcial de sus actividades,

El art. 102 de fa Ley Federal del Trabajo es ambiguo af establecer que "las prestaciones
en especie deberdn ser apropiadas al uso personal-del trabajador y de su familia y

razonablemenie proporcionadas-al monto de) salario que se pague en efectivo.” Hay
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quienes opinan que las prestaciones no deberfan existir y que lo mejor serfa pagar un
salario tal que le permila al trabajador utilizar parie del mismo para obtener aquellas que
convengan a sus necesidades, Sin embargo muchos de los servicios adquiridos individua-
Imente sufren incrementos substanciales en su costo: seguros, servicios médicos, y
hospitalarios, alimentos, etc., por lo que habrfa que pagar mds al trabajador o este tendrfa
que prescindir de alguno de ellos. Adicionalmente debe tomarse en cuenta que [a
naturaleza humana hace al hombre un poco descuidado para cubrir sus necesidades a futuro
y no siente una prcsi&n inmediata (ahorro, seguro de vida, gastos médicos, etc.), por lo
que no serfa dificil que en dltima instancia pretendiera recurrir a la organizacién como

medio para solucionar los problemas resullantes de su omisidn.

La Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento proporcionan l1a pauta para decidir

cual debe ser la cuantfa de las prestaciones en relacién al salario basc en fos siguicntes

ordenamientos: .

- Aguinaldo (art. 77 frac. XI). No se pagard el ISR por un aguinaldo equiﬁalcme aun
mes de salario minimo de la zona,

- Fondos de Ahorro (Art. 22 frac. I Reg. ISR) Se puede deducir un mdximo de 13%
de los salarios siempre que no exceda de diez veces el s@lario minimo de la zona.

- Prestaclones de Previsién Social (Art. 80 frac. Il Reg. ISR) cuando los ingresos por
sueldo excedan de siete veces el salario minimo genéml‘de la zona elévado al afo,
se considerardn ingresos de previsién social no sujetos al pago del impuesto, hasta

un salario mfnimo general de la zona elevado al aflo,
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5.2 OPCIONES EN EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES AL PERSONAL

En Ia realidad la tendencia ha sido hacia una expansién de las prestaciones y servicios, los cuales
han crecido mds proporcionalmente, que los sueldos y salarios durante los iiltimos veinticinco
afios. Es cierto que en Latinoamérica la mayor proporcién de la compensacion adn 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 previsién social se encuentran en 17.91% !

Ahora bien, hay que considerar la falta de visidn de algunas organizaciones en la administracién
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 cjemplo los conceplos
relacionados con la proteccién a las madres e hijos podrfan darse en un medio laboral compuesto
primordiaimente por jévenes varones para quienes es completamente indiferente’ este tipo de

prestacién.

Existe una fuerte tendencia entre los integrantes de una organizaci6n a prestar atencidn 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 determind que el

! Fueate: Intergamma de México, Estadfstica sobre la distribucién del costo de mano de obra por hora efectiva
de trabajo.
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empleado en promedio recuerda sélo 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 solucidn
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 Ia organizacidn mediante

sesiones informativas, publicaciones internas o despliegues murales.

Un programa de prestaciones ajustables a las necesidades individuales (mend de prestaciones)
permitirfa que Jos empleados scleccionen las prestacionés que mds se adecucn a sus necesidades.
La organizacidn u organismo puede determinar un nivel de prestaciones para un grupo amplio
de trabajadores (por ejemplo para directivos o secrelarias). Se comunica a cada tipo de persbnal
en términos monetarios el total a ;]uc tiene derecho, y se permite que cada persona proceda a

Ia eleccidn que més le convenga,

A pesar de que este enfoque puede crear costos administrativos adicionales, asf éomo l#
obligacidn de proporcionar asesorfa a los trabajadores para que hagan selecciones conforme a
sus intereses, Esta modalidad contribuye a que el personal sea paxﬁéipaﬁvo al comprender los
beneficios que le ofrece la organizacién para seleccionar de ellos los que méds se ajusten a su

" situacidn personal,
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La tendencia en la administracién de las prestaciones (observada en Estados Unidos) es
considerar los beneficios financieros que los cjecutivos 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 desempefio, se recupere el importe de las
prestaciones otorgadas por pensiones al cambiar de trabajo, o la obtencidn 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 pcrsonal‘

universitario permite reducir en un 44.85% ¢! costo administrativo que actualmente representa

ala U.N.A.M. el tiempo invertido por el personal universitario en realizarlos, y la repercusin

que tienc en la calidad e imagen de las dependencias que inlégran los subsistemas de la

U.N.A.M. (docencia, investigacidn, extensién universitaria, y apoyo inslituc’idnal).

La operacidn desconcentrada de los trdmites de prestaciones y servicios facilitarfa al personal
Ia obtencidn de las prestaciones y servicios a las que tiene derecho, ! sin que estos desatiendan
- las funcioms'quc realizan en su dependencia de adscripcidn, y podrfa disminuir en forma
indirecta posibles problemas con los sindicatos de la Institucidn (en lo duc se reficre a la forma

en que s¢ otorgan las prestaciones o en la soficitud de beneficios adicionales), ya que con

! En I medida Quo las instancias tramitadoras s encuealren cerca do |8 dependencia o centro do Irabajo,
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anterioridad se sefiald que las prestaciones deben ayudar a cubrir una necesidad y no tratarse

esencialmente como un elemento de negociacién con ias agrupaciones laborales,

Para su operacion, se¢ propone que las Unidades Multidisciplinarias adecuen las funciones del
pessonal aperativo con el que actualmente cuenta su Arca de Personal, para realizar las
prestaciones y servicios propuestos. Para cllo es necesario identificar claramente las cargas de
trabajo de los trémites que actualmente realizan los trabajadores adscritos a dicha 4rea y evaluar
la redistribucién de funciones y cargas de trabajo (ver funciones para el puesto de Tramitador
de Prestaaciones y Servicios, anexo §2, y ejemplo de adecuacidn de estructuras para una de las
Unidades Multidisciplinarias anexo 6,2). No se recomienda ampliar la plantitla de personal
actualmente existente, ya que a nivel institucional su tamafio ha dificultado en algunos casos Ia

asignacién de recussos financieros, por lo que esto debe ser considerado s6lo por excepcidn.

En Ia realizacién de los t‘rimites'de prestaciones y servicios al personal bajb un esquema de
descentralizacién administrativa se requiere paralelamente una descentralizacidn integral de los
procesos y mecanismos adminisirativos de la Institucién para que lhs dependencias det sistema
universitario sean independientes en su operacién, ya que la propia centralizacién administrativa
propicia que continie cxi#ﬁendo interrelacidn entre los procesos que se llevan a cabo. Par ello
tendrfan que efectuarse modificaciones al marco jurfdioq a fin de que las dcpendwmas cuenten
con pmnalidad jurfdica propia ante organismos externos y puedan operar sus prbeesos k

.administrativos internos en forma auténoma.



Adicionalmente, cabe mencionar que la metodologfa seguida para la agilizacién de los trdmites
de prestaciones y servicios es andloga a las fases a través de las cuales se desarrolla el proceso
de Auditorfa Administrativa. La evaluacién diagndstica de las funciones, operaciones, y medio
ambiente en cualquier empresa u organismo, proporciona los elementos necesarios para decidir
sobre 1a centralizacidn-descentralizacién de los procesos y trdmites administrativos. El modelo
que aparece en la siguienle pdgina resume y a la vez generaliza las acciones bdsicas que tendrfa
que llevar cualquicr empresa u organismo para agilizar sus procesos administrativos, asf como

para 1a retroalimentacion y mejora de los mismos,

Rodolfo Mota Mendoza

Enero de 1996
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MODELO PARA AGILIZAR PROCESOS Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

ANALISIS Y EVALUACION DE PROCESOS ACTUALES
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ANEXO |

CRONOLOGIA HISTORICA DE LA U.N.AM.

@ Noviembre do 1536

El Obispo Fray Juan de Zumérraga realiza la primers cé&dula de peticidn al emperador Carlos V pars establecer y fundar
en [a Ciudad de Méxioo una Universidad, y ¢l 21 de Septiembre de 1551, Felipe 11, Principe regente de Expada, firma
la Cédula dirigida 8l Virrey Don Luls de Velasco y a los oficisles Reales pars la fundacidn de la Universidad en a
Ciudad de México.

@ 25 de Bncro de 1553

El Vierey de 1a Nucva Espaiia inaugurs la Universidad, iniciéndose loa curtos en Junio de dicho ailo, en las dreas de

Cienclas Humanas con las cdtedras de Teologla, D les, Canones, Gramitica, Ciencias Naturales, Flrica, Filosufla
y Mmlogﬁ pare | fos grados de Bachillcnln Licencistura, Maestria y D do que eran los mismos que se otorgaban
en las uni ) la enseii & criollos y mestizos. En el siglo XVI ac abren las chredrs de
Matemdticas y Anlmnomh
La Comtitucidn de Sal rige » la Universidad de México de 1553 hasta 1580

® 1595
El Papa Clemente VII expide y firma Is Bula Papal que confirma la fundacién de la Universidad, deade Real
Pontificia Universidad de México, y la Universidad se rige bajo Constitucidn de la Real y Pontificia Universidad de
Mésico.

® 5 de Noviembre dc 1810

Ll rectoria de Ia Universidad fue ocupada por el ejército realista. Los afios que llgulcmn . h comumlcldn de la
dencis, a Jucha de partidos y Jos camblos de gobierno dejaron a la Universid h da tanto Sl
como académicamente.

® 2] de Octubre de 1833

Valentin Gdmez Farias, vicepresidente de México suprime por decreto i Pontificis Universidad de México y establ
la Direccién Genera! de Instruccién Pdblica, y en 1834 ¢l Presidente Santa Anna revoca el decreto éxpedidn por Gmez
Farfas.

® 14 de Seplicmbre de 1857
El presidente Ignacio Comonfort elausura por decreto la Universidad de México, destinando su edificio, libros, fondos

y demés biencs a la formacién de la Biblioteca Naclonal, méa tarde seris reabierta y cl da durante ¢l imperio do
Maximilisno de Habsburgo. )

® 2 de Diciembre de 1867

Se crea la Escucla Nacional Py

Republicanc.
-# 26 de Mayo do 1910

pansloris & través da la Ley Orgénica de Instruccidn Publica expedida por el Gobi

Justo Sierra, ministro de Instruccion Publica y Bellas Astes presents anto el Congreso de la Unién una iniciativa de Ley,
misma que es aprobada, instituyéndose asf la Universidad Nacional de México, dependiendo del Poder Piiblico.



® 31 de Diciembre de 1925

Sc crea la cnseit dari daalas ria de Educacidn Piblics, quiténdole a sus tres primeros afios
dc instruccidn a la Escuela Nacional annnmm

® 22 Je Julio de 1929
Se olorge la autonomfa & la Universidsd mediante una Ley Orgénica.
® 21 de Octubre de 1933

Sc aprucba la Ley Orgdnica de Iu Universidad Auténoma de México, quiténdole el cardcter de Naciona!,

® 1942

Durante la presidencia de Manuet Avila Camacho se adquirieron los terrenos par fa construccidn de Is Ciudad
Universiteria,

@ 6 de Encro de 1945

Bl Hononble Congmo de Ia Unldn aprucba Ia Ley Orglmu de I Universidad Nacional Auténoma de México
i cama carporacién pdblics (Organi izado del Estado) dotado de plena capacidad juridica.

® 9 de Marzo de 1945

El Constjo Universitario aprucba el Estatuto General de la Universidad Nacional Aué do Méxica,
® 5 de lunio de 1950

Se coloca la primera pledra de Is actual Ciudad Universitaria, en vistas de centralizar las diferentes dependencias
universitarias.

© |0 de Febrero de 1953
B Gobiemo Federal entrega formalinente a las sutoridades universitarias, 1 actual Ciudad Univervitaria,
® 2 de Octubre de 1968 ’ ‘
Tran de doce dias en que la Cluded Unlversitaria fuc ocupeds por el ejéreito, un mitin de cinco mil personas en ta Plaza

de las trea culturas fue sofocado por el ejéreito, bo que produj de mucrtos cnire cstudlanies, empleados,
obreros, amas de cases y niflos. )

® 26 de Bncro de 1971

Se crea ¢l Colegio de Ciencias y Humasnidades (CCH) para proparclonsr la formacidn sisteindtica e interdisciplinaria
de nuevos métodos de cnseianza media superior.

@ 25 de Febrero de 1972
El Conacjo Univervitario aprucha Is ereacién del Sistema de Universidad Abicrta y aua estatutos.
oM '
Se firma ¢l primer Convesiio Colectivo de Trabajo ca fa UNAM can sus trabajadores en los meses de Enero y Febrero.

® 19 de Febrero de 1974

El Consejo Universitario aprucha ¢l Programa de di lizacidn de los estudi fesionsles, que levé u Ia creacidn
de las Escuelas Nacionaks de Estudios Profesionales (ENEP'S). ) '



® 1975

Sc inauguran las instalaciones de {a Ciudad de Is Inveatigacidn Cientifica, trindasc los tnsti g Centrus de
Investigacidn en esta drea,

® 1976

Se inauguran las instalacioncs de) Centro Cultura) Universitario, donde se presentan las diversas manifestaciones
artdsticas de musics, teatro, cscultura, cine, denza, cine, y ls Unided Bibliogréfica,

® 158]

Se crean los prog iversitarios, vinculsndo ¢f trabajo académico con as necesidades presentes y futuras de Ja
idad pacl diendo a las prioridad biecidas en os principales instrumentos de planeacidn del pals.

L2

® 1985

Sc inicia ls modificacidn a la estructura administrativs de la Universldad, a fin de que esté a) servicio de las actividades
scadémicas,

@ 14 dc Mayo do 1985
Se crea cl Conscjo Aseaor de Cdmputo de ls UNAM.

@ 29 de Mayo do 1985

El COBICJO Unlv itario aprucba las ref: aE Genenal de Ia Universidad, en lo que se refiere althula dnieo

sl estatuto de la Defensorfa dé los Dercchos Unlversitarioa y ¢} Regl de) Colegio de
Du'ectom de Bncl'illcnlo de s UNAM.

# 25 de Encra de 1990

S crea cf Prog Universitario de Investigacidn y D o Espacial (PUIDE).

"2

® Mayo - Junio de 1990

Se llova a cabo ¢l Congreso Universitaria, con e} firme propésito de definir un nuevo modelo de Instilucién, e cuanto
s su orgnizacidn juridics, sus tareas de docencls, Inveatigacidn y difusdn de la cufturs.

® 24 de Mayn de 199
Se designan Jos Coordinadores de Jos Conscjos Académicos dc Arca y de Bachilleralo que repreaentan a cads una de
las dreas del conocimlento, piir tramfl las formas op démicas de ta Institucln, y para sprovechar mejor
¢f persanal académica,

® 26 de Octubre de 1995
Se inicla la construccidn del Lat {0 de Tecnologla Bapacial para [s realizacidn de los subprogramas del PUIDE:

3 1t

inveatigacidn bisica y aplicads; ingeniert pacial; docencis y i6n; y polflica cap
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Constitucidn Polfica de los Estados
Unidos Mcxicanos.

Ley Federa) del Trabgjo.

Ley Orglnka dela Universidad Na-
cional Awénoma de México,

Ley del Institto de Seguridad y Ser-
vicios Socisles de los Trabajadores
del Estado.

Estatuto Genern| de Is Universidad

Estatuto del Personal Académico de
la UNAM,

Eatatuto def Personal Administralivo
de ls UNAM,

Reglamento Interior del Patronato
Universitario,

de la Unidad Académica de
los Ciclos Profesional y de Pusgrado
del Colegio de Cieacias y Humanidades.

Reglamento de la Unidad Acsdémica del
Ciclo de Bachillerato del Colegio de
Ciencias y Humanidades.

. Reglamento de la Escuels Naciona!
Preparatoris,

Reglamento del Reconocimicnto al
Mérito Universitario,

Contrato Colective de Trabajo del
Personal Administrativo.

Contrato Colectivo de Trabsjo det
Personal Académico.

Reglamento de la Comisién Mixta de
Admisitn,

‘Reglamento de b Comisién Mixta de
Tabuladores,

Reglamento Interior de Trabajo del
Personal Administrativo sl Servicio
de la UNAM. .

PRINCIPALES ORDENAMIENTOS

DO,

D.O,

D.0.

D.0.

H.C.U.

HC.U.

H.CU.

Hecu.

H.C.U.

Heu.

H.C.U.
H.C.U.
UNAM/

STUNAM
UNAM/
AAPAUNAM
CMA.
CM.T.

H.C.U.

5 Feb,

30 Abr.

6 Enc.

24 Die,

9 Mar,

28 Jun.

20 Dio.

10 Mar.

27 Jul.

27 Ene.

20 Oct;

29 May.

{0, Nov,

Yo, Feb.

9 Jul.
5 Jun,

2 Ene,

1917

1970

1945

1986

1945

1974

1976

1976

197t

19712

1985

1994

1995
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Reglamento del Estimulo por Asistencia C.M.pS. 28 Feb. 1989
al Persona) Acsdémico,

Reglamento de Prestaciones Econdmicas D.o. 14 Jun. 1988
y de Viviends del ISSSTE.

Reglamento de Afiliacién y Vigencia p.o. 19 Nov, 1990
de Derechos y Cobranza del ISSSTE.

Interpretacion de fa Legislacién de D.G.EL.U. 12 Jun. 1987
la UNAM 19761987,

Acuerdo que reforma y adiciona Jos GACETA 20 Sep, 1990
di dos que catablecen s UNAM

estructura de s Secretaria Adminis-

trativa de Is UNAM.

Acverdo de s Comisién Mixts de CM.T. 13 May. 1985
Tabulsdores, pera i reubicackn o

reclasificacidn de o trabajadores,

Manusl de Organizacién de s UNAM. D.a.p. Ene, 1993
CLAVES DE LAS ABREVIATURAS

0.0, Diario Oficial de la Federacitn,

HC.U. Honorable Congreso Universitario

UNAM Universidsd Naclona) Aud do México

STUNAM  Sindicato de Trebajadores de la Universidad Naclonal Autdnoma de México

AAPAUNAM Asocisciones Autdnomas de Personal Académico de la Universidad Nacions! Autd de México

CM.A, Comlsidn Mixta de Admisidn

CM.T. Comisién Mixta d¢ Tabuladores

CM.PS, Comisién Mixta de Prestaciones Sociales

D.GE.LU. Direccidn Geners! de Estudios de Legislacidn Universitariz
D.G.p. Direccidn General de Personal



INTERACCION DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL CON OTRAS INSTANCIAS

! [PRESTACTOMES
O DUDAS RESPECTO} |Y SERVICIOS
A SU PASD A LOS TRABAJADORES

SOLICTTUD
DE PAGO OC
m—a—TICOS =8 PRINA OF
OF mOmINA
CHEQUES PARA EL PASO
TCIOMAL DIRAECCION o€ LA MONIRA CIR. ORAL.
GENERAL
DE FInANTAS
g PERISONAL
CONSULTA SOBRE
™ 3
DE DISPOSICIOWES
ESTUDIOS ¥ APEYO JURIDICAS ¥
8 MEROCTACYONE'S CONTRACTUALYS
<O STIDITATOS MOVINIENTOS

Cmacion o WONRA S AZSIYAS., OF TETHA
WODIFICACION R MATERTA DT DEL
DE PLAIAS PERSOMAL

cerom ¥ CONTRATACTON DE
CAPACITACION | [PERSOBAL DE BASE
oK P
oF ce
OF LA SRIAS
o u. AS.
DEPENOENC IAS

anexs 3



PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO TRAMITADOS
POR LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

CONCEPTO DESCRIPCION
Ayuda para ¢l pago de guarderfa (*) La U.N.A.M. se obliga a proporcionar el servicio de guarderfa a los hijos de Ias madres trabajadorss,
Estap 6t s harf extensiva s los trabejad vmdos losd:voruniotquelmmhwstodudelos
hijos y en g i a los trabeiad. que por tucién judicial tengan la bilidad de 1a di.

deloshuos.Cnndonomcupomlngmrdaﬁsdth.NAM.,&:mmgﬁmammsml
para syudar sl trabajador en el pago de guarderfa perticular (Cl. 80 del Coutrato colectivo de Trabejo
-C.C.T.- administrativo y Cl. 87 del C.C.T. académico).

Ayuda para impresion de tesis (**)

Se concederd una ayuda para Ia impresién de tesis a 350 trabajadores por afio, que se titulen en estudios
de liceaciatura o de posgrado (Cl. 97 def C.C.T. administrativo y Cl. 99 del C.C.T. académico).

Pago de menaje de casa

Tendrk derecho a esta prestacién el personal universitario que tenga relacién laboral vigente con In
UNAM, y que requicra por causas del servicio, cambiar en forma transitoria su lugar de residencia por
mis de seis meses fuera del D.F., 0 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. cubnri a los deudos de Jos trabajadores fallecidos, por concepto de gastos de defuncién,
el importe correspondiente de acuerdo al nimero de afics de servicio que baya prestado el trabajador en

el de su fallecimiento. La calidad de los deudos ae acreditask por el Smdxa&odcTnhlpdorcs
de la Universidad Nacional Auté de México (STUNAM) bajo su resp bilidad, en ¢
&ste se obliga & devolver a la Institucién, en s caso la cantided cubierta indebid (Cl. 78 del

C.C.T. sdministrativo y CL. 77 del C.C.T. académico).

Expedicién de Srdenes de trabajo v reembolso de lentes de
contacto, aparatos auditivos, ortopédicos, prétesis y sillas
de ruedas (*)

En los casos que los mé&dicos del ISSSTE prescriban anteojos, apanatos ortopédicos, auditivos, silles de
modxsylosqucscruqunzrmcoumonvodchmfemmdnddclosmtnj-dmu Iz U.N.A.M. se obliga

rlos g vdcbuanahdad.Dclupr&tcsusemluy&nhsdenpodmnlyhs
:elacxmldscm-spectos&éucosdzlamlims son ivas al cényuge, a los
hljosdelostnlu_;ldon:s ywdwodcmteojosylmtsdc . sc harf extensiva a Jos padres
del trabajador que depend: de &ste (CL 82d=lC.C.T administrativo y CL. 81 del
C.C.T. scadémico).
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PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO TRAMITADOS
POR LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

CONCEPTO

DESCRIPCION
Expedicién de vales de libros, despeasa atrasados y | La UN.AM. i \! bejador a través del si de némina un vale de desp
canastiila (*) cnje-blemls'ﬁaﬂndthN.A.M.ylsuadumlﬁmhsmlsumwuvmo,y
ml-!mauemvdemhadqnisicidndeﬁbmsd 1 académi yal 3 ad, con
de p ista. En caso de que dichos vales pierdan su vigencia, deberk tjearse en
thmcMnGa:nldePMpctmom
El vale de canastilla se proporcionarf a Ias mad bajad: que den a luz
(Cl. 85 y 98 del C.C.T. administrativo y Cl. 85 y 100 def C.C.T. académico).
Autorizacién de Li prejubilatoria o prep ia La Ii in prejubilatoria o prepensi i ds por la Institacién al l que estd por
jubil o pensi psra que mteel lSSSl'Eelotnmmmtodepamén por jubilacién,
rwmporethdyuewodexmcsos. fa en edad da o invalidez (polftica de operacifn).

Pensién alimenticia

El ite de peasiéa ali ia s6lo se efe ré por medio de una solicitud de 1a Direccién General
deAmlosJut(dlcosdmgldlalf‘ de Prestaci de Is D.G.P. Sepodxinh-ca
Mmmdsnﬂodduanudarcumdos:mmde‘ denados por la idad judicial

competente, para cubrir alimentos que fueran exigidos al trabajador (CL. 60, numcrdeelC.C.T
administrativo y académico)

Expedicitn de ias de empleo, sucldo ¥ baja

La D.G.P. serf la dnics i i izads pera la expedici6n de las ias de oficial
quecauﬁthsmuénhbonldthNAMconsupasmd(cimhrddAhogndoGenenl 7de
Noviembre de 1975). El p 1 jcra este servicio deberf obtener previamente en la
so!mmddelﬁm(celvnslob\umdehbmxén(}mul!deAsuntosJurfd:cos(Oﬁcon9ldch
Secretarfa Administrativa de la UNAM).

Trimite de avisos de inscripcién del personal ante el
ISSSTE

Elp { oniversitario, s pcion del do bajo el répi; deh ios deberd ser i

al ISSSTE en e de su i6n (a través del sistema de némina). Cuando el trabajador
requiera hacer uso del servicio médico del ISSSTE y ata no cucnte con <l tal6n de pago que compruebe
su relacién laboral, deberk ser inscrito ante la delegacién del ISSSTE mediante el formato comespon-
dieate. (Polftica de operacién)
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PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO TRAMITADOS
POR LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

CONCEPTO

DESCRIPCION

Certificacion de carta poder.

Pars los casvs en los cusles el persoas! se encusntre incapacitado o imposibilitado pars efectoar sus
trémites igterncs an la Institucidn, el trabajador podré designar un representsote para Ia realizacién de
dichos trémites madiante Ia presestacidn de uma carta poder, Ia cual deberd estar certificada por Ia
DimdduGu-ﬂdePuml.(PomiudaWOn)

Centificacién de solicitudes de bonificacidn en beca crédito
CONACYT

Los investigad que pera realizar proyectos respaldados por ¢! CONACYT
debenkn efectnar Ia certificacién dé su relacién laboral.

Reembolisos en el uso del Seguro de Gastos Médicos
Mayores

Enlouc-mnlosan!uelpa:mdmpondoeuel" de Gastos Médicos May "
ided de efe pers sa i6 nﬂdsubotpmhruohdemucgumﬂ
uuhjldotpodﬁ-ohcmrelmbo!soeormpondxm {Polftica de operacién)

Autorizacién del pago de estfmmios por asistencis al
personal acsdémico

Los trabajadores académicos que durante cada perfodo lectivo (semestral o anual) tongan un mfnimo del
90% de asistenciss recibinfn como aliciente una cantidad equivalente & tna quincena de salsrio fategro,
denmudoliodiwomhd 51 del C.C.T. académico y el ant. 4° del reglamento de Estfmulos

por A ia al Py ] Académi (REAPA)E!meodehlIbldepenuuloonduw!nd
estfmmlo & Ia Direccidn Gy I de P l se hari dentro de los diez dfss siguientes al término del
perfodo.

Autorizacion del pago de estfowlos por asistencia al
1 sdministrati i

Esta prestacién se otorgarf al p ! admini de base de Iz UNAM que durente cada trimestre
mmmﬁh:demmmdouomdedfuMm La Institucién otorgarf una
gratificacién anual al personal que durmnte €l afio no incurra en faltas de ast is y/o hays gorado de
ano o més dfas econdmicos en los términos de la Cl. 69 del C.C.T. administrativo.
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PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO TRAMITADOS
POR LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

CONCEFTO

DESCRIPCION

Autorizacién del psgo de tiempo extraordinario y prima
tominical

El & dinario del ! masculino sc pagark & razfn de sulario doble, cuando dicho
nﬁqoucdemhm&:nsodem:hmdw&msmuﬂnmde
lario triple, el p 1 fe serf retribuido 8 razén de salario triple desde el primer momento
(Cl.SﬁddC.CT.aud&nieoyCl.ﬁddC,C.T. dmini ivo), y serk efectuado en un término oo
mayor a las dos quincenss siguientes en que dicho tiempo fue registrado.

El trabajo en los dfss de d I u obli io se pagard doble sobre cl salario normal de cada

hora y Ia j dz de trabajo en dis domingo se con una prima sdicional del 47% (Cl. 65

Y

del C.C.T. administrativo), y del 50% (Cl 57 del C.C.T. académico.)

La facultad del patrén pars ef: d al jador queds sin efecto en un mes s partir de Ia
fecha en que haya sido registrada Ia incidencia del ‘;’ {art. 517 de 13 Ley Federal del Trabajo).

Expedicién, reposicitn y resello de credencial UNAM Tendr4 derecho a Ia expedicién y pedicién de la credencial UNAM el personsl universitario cuya
contratacién sea mayor de seis meses, as{ como el p d que bie o adquiera otro bram;
Prestaciones de) ISSSTE hUNAM‘cubmdlSSSl‘Ehs p 3 que pondan = la lnstitucién, igusl a las que
se d y cor den a2 los trabajad pnquestosracibmlossavidosy
prmons de dicho lnsm'uto. Pxn ir liendo con el de a sus
bajad casas 3 kUNAMenbren!fondodel-vxwmd:lSSSTEhm:ddS%pm
los trabajad en los términos de 1 Ley respectiva (Cl. 74 y 75 del C.C.T. administrativo, Cl. 72 y
78 de}] C.C.T. académico).
Prima de Antigtedad 'El salario de! g ! administrativo se i con una ién por sntigiiedad por cada sfio
de servicio plido, de la sigui 3 'enxreelqummyelvxgésxmo afio 1.5%, a pantir del
vigésimo primeso 2%.

Para el perscnal académico: entre el quinto y vigésimo afio 2%, a partir del vig&simo primero el 2.5%
El pago de esta compensacifn es sutomdtico ¥ se incluye en ef pago del sueldo guincenal correspon-
diente (C1. 71 del C.C.T. Administrativo).




PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO TRAMITADOS
POR LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

CONCEPTO DESCRIPCION

Aguinaldo La Institucién pags s personal un aguinaldo anusl bejo las siguientes condiciones:

Alp I que se iab do a Ia fech de pago de Ia gratificacién y tenga cuando menos uns
nugﬁahddemmmmdosdeummos. {e cotresponde el importe de 40 dfas de sueldo
oon sus ios legales y

Al p 1 que se lab do y tenga ini id enlap i6n de sus servicios
dc tres & menos de seis meses, zodﬁsdennldo.apawmlqumsemhbormdonhfm
de pago' de Ia gratificacion, se le cubrird en forma proporcional a los meses laborados (C1. 70 del
C.C.T. administrativo y Cl. 48 del C.C.T. scadémico).

Seguro de vida (*) La UNAM cubrirf In cantidad de $12,000, a cada trabsiador que se retire de s Institucion en los
términos scfialados por Ia Secretarfa Administrativa. Diche suma es independiente de cuslquier otra
prestacién distintn a que tenga derecho en el C Colectivo de Trabsjo o In Ley.

La UNAM entrega a la Compeiifa Aseguradora que ¢! STUNAM determina, una prima mensual total de
$12.98, de la cual $9.50 corresponden a Ia sportacion de Ia Universidad y el resto & Is sportacién del
trabajador asegurado. Con el cumplimiento de esta obligaci6 1 Is Institucidn queda relevada
de cualquier obligacién posterior.

Cusndo un trabsjador sea comisionado en viaje oficial, Ia UNAM lo aseguracd a través de una péliza
por §2,000, sin costo alguno para el trabsjador.

(C1. 79 del C.C.T. administrativo y Cl. 83 C.C.T. scadémico)

Prima vacaciopal La UNAM cubre a su p J dé& y administrativo una prima vacacional correspondiente al
60%delxmponede!ossuddasdeluvmcmnmrapecuvu(d.63delCC.T.a.ad&nwoyCl 68
del C.C.T. administrativo)
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RESI'ACIONB Y SERVICIOS AL PERSONAL UNIVERSITARIO TRAMITADOS
POR LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

CONCEPTO

DESCRIPCION

Gratificacién por Jubilacifn, pessitn o remmcia (%)

La UNAM cubre a los trabajadores que se jubilen o pensionen wna gratificacién en atencitn a su
antigiedad. Traténdose de personal femenino, dicha prestacién se increments en dos dias por afio de
proestados.

contractuales y demsés prestaciones insolutes, que Ie corresponden, asf como ¢l importe de ocho, diez o
catorce diss de salstio por afio lsborado, de acuerdo 2 la antighedsd laboral cou que cuente en e}
momento de su remmcia (Cl. 76 del C.C.T. académico y C.C.T. adexinistrativo).

Permisos v licencias con o sin goce de soeldo.

1 Takh

Por motivos p , para i6n de tesis y presentscién de examen profesional o de grado,
puleldmenodelmctomd para la crianza de los hijos menores de 2 aiios.

Vacaciones

Al personal que cuents entre seis meses hasta quince afios de sesvicios ininterrumpidos disfrata de dos
perfodos snuales, uno de trece dfas hibiles y otro de quince dfss hibiles.

Vacaciones adicionales sl personal gue tenga mis de quince sfios de servicios de cinco dias naturales al
aBo.

Disfrute de vacaciones interrompidss por incapacidad.

Omsprummmnhymlmﬂadahhswlm

35 col de trabajo de Ia Institucion para el
trabsjador y sus familiares directos (en su'cas0), en Ias que | de bienes de ) & eapoctl uloscnlmles dapamvosymcmnvos,aeaseuk
no interviene Ia Direccidn General de Personal. UNAM y en ! porad yde ducacié pecial, becas pars estudios de leng 31
i E i promocién tarfstica y cultaral.

TRy ) r

Atencidn psicoldgica a istrativos, g par ateacin a hijos de trabajadores en
msuunanshospmhms wﬁnnﬁdmmmmporaxfamadndmm! créditos pars la adquisicién

De acuerdo sl C.CT. Administrativo, dichos conceptos se consideran como: (*)Prestaciones sociales, (**)prestaciones cuiturales.
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ESTATUTO DEL PERSONAL ACADEMICO

CLASIFICACION DEL
'PERSONAL ACADEMICO

TIPO DE NOMBRAMIENTO

INTERINO

DEFINITIVO

POR
CONTRATO

CATEGORIAS

NIVELES

A

REQUISITOS

¥ TERICAS

EER

e g

SRR

C.0.A.

Pl A OTRA

CATRSORIA PRESEN-
TMSE C.0.C.

PROFESIR OE ASI6-
MATLRA

T
v‘mmnxmummaawLMAmmm
APTITUD PARA LA DOCBMCIA.

SERALADOS EN LA CATEGORTA A:
TRABAJADD W05 2 MiDS Bl LABORES DOCEMTES BN LA CATEGORIA]
A" Y MABER MUBLICADD TRABAJS QUE ACREDITEN SU COMPETEMCIA.

|-PROFESORES £ DWVESTIGADORES DE CARRERA

[ PARA DGRESAR O BN S CASC SER PRONEVIDO

LICEBCIATURA O EQUIVALENTE
CUNDO MBS UN AD EX LARORES DOCENTES
PRODUCIDO UM TRABAJO SELEVANTE

PR S PRI ST

SRR TR

ASOCTADO
. CUMO0 MBS 2 ARDS BN LABORES DOCENTES. MABER PRODUCIDO TRA-}
LABORES ACADENICAS WEDTO TIENPO Y DEFDOTIVID ¥ LA PARA L8 REA- | g
oS0 PoR C.0.4 ::omf%-umgu i x| 3 MI05 64 LABORES DE SU ESPECTALIDAD, Y TRABAJS GUE ACREDI
POR C.0.C. l us:‘ ] | = SU COMPETENCIA DOCTORADA . ’
COB_CARAC- PCR 1O MDOS 4 AROS UE LABORES DOCENTES IMCLUVENDO PUBLICA-
OF INTERTNO 1 ] IO il vhThato CAPACION AR PRGN PERSINAL ESPECTALTIA.
DE 105 REQUTSTTOS DE A: CIMADO WBIOS 5 A0S EN LASONES DOCENTES
TITULAR I a | Gl Sum CIRIETn @is o DXDRIL O DWESTISACION
xg«sxw«srma:moma;wm
. NARER TRABAIOS DE Y JASER FORMADO PROFESD-
0 INVESTIGADORES QUE LASCREN DE WM. AUTORCNA .
PROVEMIENTES. DE OTRAS UMIVERSIDAGES OFL PAIS O OFL EXTRALIERO
- PROPESORES £ DVESTIGAOORES EXTRACRDTMRTOS g “ Efunmmmunaumoama
HAROPESINES £ DIVESTIRASORES VISITANTES i kesorsn racioes scaensas o TEozcs #or e TIBYO peTERMMDD.
: MBS 30 ARDS DE SERYICIO ¥ MABER AFTRTADO thiA OBRA DE
|-morescmes £ DwesTISIOOES BeNTIOS I i | ey .
L] - . MMOHILLERATO
-TEOqCS AcaeNS AUXTLIAR I K | RS LICOCTATORA
£240 1200 PRCTIES ACAIBIICAS A A QEFINITIVIDAD ¥ MBERADOS ICHCTATRA
e S R g sy e
WIS OF (A [ipemeso por c,0.4 170 WIVEL) SE ACUIPRE |0y A CART. R 1 ] urees LICOICIATURA, 1 ARD DE EXPERTBNCIA
£ SwIENTD £5 DE TISNO CORPLETD ¥ 0 - ASOCTADD T K1 08T LICOCIATUNA, | AMD OE EXPERTBICIA Y WABER PUBLICADO TRABAJS
’ ' 1] R pieex LICOCTARSU, 2 MOS 0E EXPERTENCIA ¥ HABER PUBLICADO TRABAJS
R | | BesTua. 3 M05 0 EXPERIDKIA
TITIAR 1 K i WUESTRIA, 2 AROS BN TANEAS DE ALTA ESPECTALIZACTON
! | X WSOCTORADO, 5 A0S ALTA ESPECTALIZACION ¥ HABER PUBLICADO TRABAXS
[FAVBMNTES OF DIRESTIGAOMR ¥ OF MOPESIR o TO B w0 X | | W= OFL PLAN DF ESTUOIOS DE (MA LICBICIATUNA Y PROMEDIO O MDKR OE 8
MACTLIAN & LOS DIVESTISASORES ¥ PROPESORES EN - ) %O NBOR DE 3
SIS : oﬁh sy o pwes T R 1 §168% DE LICENCIATUNA Y PROMEDIO DE
(=2 by A

8, CUADO WDUS

ARC OE AYU-
TEOKICO ACADEMICO.

TCENCIATURA, PRONEDIO HO WSIOR OE
|RLEW DE DIVESTIGADOR O DE

(SOLG PARa AVDANTES DE DIVESTIGADON)

X

CONCINSO SE CPOSTCINS P DESESO O COROLSSO ABIEITO (C.0.4):

mxmmmomm (€.0.03:
?Emﬁ EVALUACION SEDIANTE EL CUAL EL MERSOMAL ACADEMICO MUEDE SER PROMOYIDO OE CATESORIA O DE MIVEL,
[ CEFDUTIVING
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ANALISIS DE LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS PROPORCIONADOS

() ESTOS TRAMITES REPRESENTAN EL 84.15% DEL TOTAL DE TRAMITES EFECTUADOS POR LA DEPENDENCIA

AL PERSONAL DE LA INSTITUCION
 ASRTRNEECREREN | 5/ o Lo} . PRONESS | TRECUERG)
' P
AUTORIZACION DEL PAGO DE ESTIMULOS POR ASISTENCIA AL PERSONAL ADNINISTRATIVO 39,008
EXPEDICION DE ORDENES DE TRABAJO Y REEMBOLSO DE LENTES DE CONTACTO, APARATOS
AUDITIVOS, ORTOPEDICOS, PROTESIS Y SILLAS DE RUEDAS 30,116
RESELLO DE CREDENCIAL UNAM 22,805
AUTORIZACION DEL PAGO DE ESTIMULOS POR ASISTENCIA AL PERSONAL ACADEMICO 22672
CERTIFICAGION DE SOLICITUDES PARA OBTENER PRESTAMOS DEL ISSSTE 20,800
EXPEDICION Y REPOSICION DE CREDENCIAL UNAM 16,716
AYUDA MENSUAL PARA EL PAGO DE GUARDERIA PARTICULAR 12,225
AUTORIZACION DEL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO Y PRIMA DOMINICAL 8,785
| EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE EMPLEO SUELDO Y BAJA 7,460
DESCUENTOS POR INASISTENCIA Y RETARDOS 4,800
TRAMITE OE AVISOS DE INSCRIPCION DEL PERSONAL ANTE EL ISSSTE 2673
EXPEDICION DE HOUA UNICA DE SERVICIOS 1,768
AUTORIZACION DE LICENCIA PREJUBILATORIA 1,503
REEMBOLSOS EN EL USO DEL SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES 1,150
GRATIFICACION POR RENUNCIA VOLUNTARIA 883
GRATIFICACION POR JUBILACION 523
TRAMITE DE PENSION ALIMENTICIA EN BENEFICIO DE LOS HIJOS DEL TRABAJADOR 555
CERTIFICACION DE CARTA PODER 335
AYUDA ECONOMICA PARA LA IMPRESION DE TESIS 233
EXPEDICION DE VALES DE LIBROS, CANASTILLA Y DESPENSAS ATRASADOS 217
PAGO DE MARCHA f 107
PAGO DE SEGUROS DE IDA a7
CERTIFICACION DE SOLICITUDES DE BONIFICACION EN BECA CREDITO CONACYT 8
PAGO DE MENAJE DE CASA 3
TOTALES 195,068




TABLA PARA EL ANALISIS DE LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS

PROPORCIONADOS AL PERSONAL DE LA INSTITUCION

ANO mowEmo FEacuDCIA
PRESTACION O BELATIVA ($)
SERVICIO 1990 1991 1992 1993 1994 x
1. Expedicitn, ym' ach de Crodencial UNAM, 15,260 19,619 18,162 19,290 11,250 16,716 8.57
No se tiene | No se tieme | No se tiene
2. Resello de Credencial UNAM el dato dis- | el deto el dato 22,500 23,110 22,805 11.69
ponible
. Expediciéa de Constancias de empieo, sesldo y beja. 6,155 6,722 8,960 10,127 5.335 7,460 3.8
4. Cenificacitn de solicitodes pars cbewser préstamos del
ISSSTE. 18,047 18,145 18,345 23,166 25,295 20,600 10.56
'S. Trémite de Avisos do Inscripcidn del persosal antc el
ISSSTE. (4] 1,506 2,960 3,054 3,173 2,673 1.37
No se tieme { No se ticac | No se tiene
6. Certificacién de Carta Poder. el dato el dato el dato 275 395 335 0.17
7. Autorizacion de Licencis Prejubilstoria o prepensionaris. :
1,412 1,419 1,448 1,509 1,729 1,503 0.77
8. Expedicién de Hoja Unica de Servicios. 1,662 1,669 1,704 1,768 2,035 1,768 0.91
9. Cenificacién de solicitudes de bomificacién cn Beca
Crédito CONACYT (4] (") (%) 2 13 8 0.0
10. Reembolsos en el uso del Seguro de Gastos Médicos ™) "™ ™ No se tiene
Mayores. 1,150 el dato 1,150 0.59
11. Pago de:Seguros de Vida. 37 40 32 49 27 37 0.02
12. Amtorizacin dei Pago de Estimulos por asistencia al
persomal académico.. - 20,540 18,637 22,452 24,226 27,596 22,690 11.62

() En GIho periodo 1o se clocTuate €] Tanmie
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TABLA PARA EL ANALISIS DE LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS

PROPORCIONADOS AL PERSONAL DE LA INSTITUCION

ANO rRoMEDD FRECUENCIA
PRESTACION O RELATIVA (%)
SERVICIO 1990 1991 1992 1993 1994 x
3. Amtorizcién del Pago de Estfmmios por asistencia al
peorsonal administrativo. 37,906 36,195 38,506 40,928 41,505 39,008 20.00
14. Astorizcién del pago de Tiempo extraordinario y prima
domimical. 7,966 (**) 8,102 8,927 9,430 9,402 8,765 4.49
1S5. Dx por inesi ia y retmrdos. 4,362 (**) 4,437 4,888 5,164 5,149 4,800 2.46
16. Ayuda measwsl para cl pago de gusrderia particular 11,450 11,805 12,201 12,939 12,729 12,225 6.27
17. Ayuda econfmics para la impresidn de Tesis. 196 120 254 295 300 233 0.12
18. Pago de memsje de cass. 2 2 3 0 6 3 0.00
9. Pago de Marcha. 101 93 104 122 113 107 0.05
wbmaWyMIodelnm
de contacto, Aparatos Auditivos, Ortopédicos, Prétesis y 26,334 29,201 31,120 30,952 32973 30,116 15.44
Sillas de Ruedas.
21. Expedicién de vales de libros, Canastills y Despensas No se tiene | No se tiene | No sc tiene
atrasades. . el dato el dato el dato 210 224 217 0.11
22. Gratificacion por Renuncia Voluntaris. No se tiene | No se tieae
' el dato el dato 870 712 486 689 0.35
23, Gratificaci6n por Jubilacién. No se tiene | No se tiene
' el dato el dato 736 602 532 623 0.32
24, Trémite de pensién alimenticia en beneﬁcxo de los hijos { No se tiene | No se tiepe | No sc tiene
del trabsjador. el dato el dato el dato 538 572 555 - 0.28
¢ registro co se lleva por ndmero de relaciones recibidas.
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ESTACIONES Y SERVICIOS

l.AN,

BINCIAS,  CERTIFICACICHES,
¥ (REDEICIALES

AREAS DE ESTIMLOS

a Nlﬂls Y CREDENCIAL UNAM

TWES PARA (BTEMER

FEL T, .

T A s

TR R B
'&M% l% .S.{EKLIA ¥ RETARDOS

L Sl

agmm'
B e
;l CONTROLA LOS M“E? |
1
PR

-

| 5. wromas & e ]

4 W CONTROLA LOS TRANITES

i
s w'mlqwmmm

!

9 PERSORAS

maxo 8.1




PROCESOS EFECTUADOS POR LOS DEPARTAMENTOS DE PRESTACIONES Y SERVICIOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL DE LA U.N.A.M.
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TIEMIFO DE DURACION DE LOS TRAMITES DE PRESTACIONES Y SERVICIOS

TRAMITES mcrmmos DIRECTAMENTE POR EL. TRABAJADOR TRAMITES EFECTUADOS A TRAVES DEL PERSONAL RESPONSABLE
DE LAS SECRETARIAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS
NOMBRE DEL D
Tieempo *do para solici-
Tiempo empleado por el | Tiempo en que = D.G.P. tar ¢l trémitc amic la D.G.P.a | Tiempo en que ia D.G.P.
isteresndo en acudir a Ia | dictamina la procedencia pars Duracién Total partir de Ia fecha en que el | dictamina Ia procedencia para Duracién Total
Direccifn Generalde Persomal | el otorgamiento de la presta- trabajador sdquicre el derecho | el otorgamicnto de 1a presta-
a efoctuar ¢l trémite. cifn O servicio. a la prestacién o al servicio <i¥6n o servicio.
Mitnw Mtne Pramaile Mt Mt Prosuite L Ml Promils Midme L Prosadie Dfttainns Mdatns Promaile Misdme Mdcime Premalle
1. Expedicindedérdenes | 10 Mi- | 180 95 120 (*) | 130 300 215
nutos minu- min. min. minu- min. min.
‘o tos
10 180 95 3 min. S min. 4 min. 13 i85 99
10 180 95 120 (*) 130 300 215
10 180 95 60 70 240 155
min. min. min. min. min. min. min.
) *)
10 180 95 120 130 300 215
(*)
7 dias 15 dfas 11 dias 7 dias 30 dias 19 dias 14 dias 45 dias 30
natura- dias
lex.
7 dfas 15dias | 11 dias |} 7 dias 180 93 dias | 14 dias | 145 104
natura- dias dfas dias
Ies
GeaRpos Tai y ! S OBtUVICTON CON b pservacion direc m lenda ¢ s trabajadc 7 C 1 trimites, gsi como dc smgzstmseﬁwndosmhsimsopenum?cﬁm.
{*) Tiempo establecido por I D.G.P. para dictaminar Ia ia del trémite.

znexo 8.2



anexo 9

COSTO ADMINISTRATIVO POR HORA EN LA REALIZACION DE LOS TRAMITES

DE PRESTACIONES Y SERVICIOS

Costo promedio personal administrativo de base
Costo promedio personal administrativo de confianza
Costo promedio personal académico

Costo promedio funcionarios

COSTO ADMINISTRATIVO PROMEDIO

Costo administrativo por minuto:

$6.32
$10.52
$15.44
$13.98

$11.57

$0.19



anexo 9.1

PENBONAL ADMVO. DE BASE. RESMEN POR CATEGORA

CLAVE Y MOMBRE DEL PUESTO
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PESONAL ADMVO. DE CONFIANZA, RESUMEN POR CATEQORIA aexn 92
GLAVE Y NOMGRE DEL PUESTO

i Lo ) HAIRXN W RN Lo LY 08 TE) POKE AR

LN M RADR L IR PN DR ours Lo 20 0

MR, W nnno
€508 TECNICO 96310 40 Hn [+ 1) [ X Y] ) 3362
47 OPERADOA DE COMPUTADORA $1.00000 32 W $%.35 84 3568 1 $5.0

C3 ENTRENADOR $LATH 32l 84160 64 a8 ] $6.50

€37 DIRECTOR TECNICO U0 32 He. 15 [ 1] ] 8%
6 BUBCONTADOR AUXILIAR [IE1TL - 1% a4 8850 1 8.5
C81 JEFE DE BECCION ACADEMICA 024700 R Ha 160 64 $880 1 L)
838 ENTRENADOR 14700 32 Ho. (71K ] 64 8L | [T1)
C34 JEFE DE TALLER $130000 2 365 64 g 1 se.82
C83 BECAETANO TECNICO $1490 2 ln H1® 64 S50 | 750
83 JEFE DE SEMVICIO $143800 2 Hn $1.09 04 180 [} wiw
o8 PAGADON AUXILAR 8150880 32 M $50.82 64§18 2 $18
€70 PROYECTISTA $1,50000 &2 He $50.32 64 8700 5 $39.01
C10AUX. JEFE DEPTO. $1,80000 32 M $30.32 LE . 18] L 480,49
€15 GAJERO AUXLIAR 8180080 52 M $50.82 84 S0 18 1418
CQ8Y OPERADOR DE COMPUTADORA 0150020 40 Hs. 5201 60 s 1 $06.50
C1IAUNTOR B SLORO0 32 Ha 85278 [T ¥ ] 19 $150.01
€20 CONTADOR 51,50280 X2 W 85275 [ Y "} 1 [H]
©Q74 CONSULTOR DE PRECIOS $183720 40 Hns $54.57 80 2 ] 441
CQ12 AYUDANTE DE U, ADMYA. LN 0 M 85487 80 s482 2 81384
87 OPERADOR DE COMPUTADORA $1,05000 32 Ha, 8332 64 sas4 2 $10.73
CATAUDITOR A $1,650.00 32 Ho. 8532 84 s864 £ $285.24
C24 AMBYENTE DE PRODUCCION $1.650.00 32 Ho, $55.92 84 so04 [] $00.15
C28 REPORTERD L7880 X2 Hv. $57.00 84 $9.08 4 88342
C11 AYUDANYE DE DIRECTOR - LN 32 Hn BrLw 84 8808 29 s202.15
COBY BECHETAMO TECNICO $1,00020 40 W 88001 80 $1.80 1 87.50
CQTS SECRETARIO $LM0020 40 ha $80.01 60 1% "* $105.01
23 PRODUCTOR N0 X2 He ®082 64§00 u $104.53
CIPAUDITON AN $1.02080 2 Ha $50.02 64 3080 F] $12084
12 AYUDANTE DE U, ADMINISTRATIVA 460 N Ha 80082 84 3560 18 $15208
T COMPRADOH $L460 22 Hn $60.82 84 $050 1 $0.60
C18AUDITOR 88 $1.02480 2 H $00.82 84 3050 7 $66.52
C41 INGENERC AVUDANTE $12460 32 Hn.. . $00R2 84 080 20 22000
GAS SUBGERENTE 01260 22 His. 875 64 e 9 5083
C78 SECRETARIO $9.9120 32 Ho. (1531 84 fe0e FE) DI
€03 ADMINIETRADOR TECNICG $181280 22 Hes. 375 64 19906 19 $126.50
CQB0 SEFE DE DEPTO. T80 40 He. 46887 80 125 2 $1840
CA8 JEFE DE CONTROL §200600 . X2 Hes. 80885 B4 $1045 1’ 312580
GO0 SUPEAVISOR $200500 X2 o 6888 84 31048 61 3I1.20
GOt ARQINTECTO REBIDENTE 8200680 X Hre L 1) 64 $1045 2 $20.06
GO0 ARGIKTECTO PROYECTISTA £2006.00 32 Hew wa sl €4 . $1045 5 5223
04 BURJEFE DE DEPTO. 200580 32 e [ 1 64 §1048 108 $1.128.98
crs $200500 32 the.  fe685 84 81045 48 $501.40
C83 JEFE DE BECCION 600500 32 H 5888 84 - §1648 0 $1385.00
CA® JEFE DE UNIDAD 600580 32 tre [ X0 64 $1048 P2 430283
Q01 ABOGADO AUXILAR 00500 32 H 88885 84 $1045 s 58487
B0 N0, EJECUTNO 6200500 32 He [T 64 S04 (" sTiesM
CA7 JEFE DE PROYECTOS 500560 32 Hes, 65488 &4 31048 1 $10.43
CQ10 AL O JEFE DE DEPTO. 8207520 40 W, $89.7 Q- sass 1 wes
€Q31 DELEGADO 8207620 40 tio. .17 a0 sass 2 N
CAY JEFE DE AREA §2,10260 22 Hrs, 870.09 64 - 51098 457 4500463
C38 COORDINADOR 210200 32 Hes. $70.00 64 S5 - 28 $273.08
O81 BRIO PARTICULAR $2.10200 R Hm. $70.00 a4 $10.05 5 8478
€88 TECNICO 2100 R He. $70.00 64 41083 1204 $13,185.06
G80 JEFE DE DEFTO 21200 32 s $70.00 64 $1085 « $50.75
C31 DELEGADO 8210200 32 Hrs. $10.00 84 $1005 L] $482.80
COM JEFE DE CONTROL 8217520 40 M 125 80 8006 4 [ ¢
Co BECAETARO PANADO $2200.00 . 22 s 7885 64 $12U 3y 4701
CQ TE $2,607.20 40 Hes. 887 60 $1045 212 $2214.89
£Q08 ARQ. PROVECTISTA $2,807.20 40 Hew, $83.57 60 §i0.45 5 2.
Q00 SUPEAVISOR 82,0720 40 Hes. $83.57 80 §10.45 128 LT
CQ73 RESIDENTE $2507.20 40 Hes. 38157 B0 41048 ] " 420,
CG COORDINADOR 8202920 40 Hs $87.84 80 s1060 (] $4382
COAT? JEFE DE AREA 6262020 40 His. $87.64 60  $109 2 s210.90
CQR0 ERIO. EXECUTVD ) $2820.20 . 40 Hss. $87.44 60 §1098 n $381.52
SUMATORA . $40.276.12
TOTAL DE PERSONAL ADMVO. DE CONFIANZA 3830
COBTO PROMEDIO PONDERADD $10.52

FUEN]E.TABULADOR DE PERSONAL DE CONFIANZA, JUNIO DE 1998
ARCHIVO DE NOMIRA, JUNIO DE 1905



PERSONAL ACADEMICO, RESUMEN POR CATEGORIA

CLAVE Y NOMBRE

PROFESOR DE ASIGNATURA A"

PROFESOR DE ASIGNATURA ‘B*

AYUDANTE DE PROFESOR "A*®

AYUDANTE DE PROFESOR 8-

PROFESOR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
PROFESOR DE CARRERA *T.C.*

PROFESCR DE CARRERA "M.T.*

TECNICO ACADEMICO "T.C*

TECNICO ACADEMICO "M.T*

AYUDANTE DE PROFESOR DE CARRERA T.C:
INVESTIGADOR DE CARRERA *T.C*
INVESTIGADOR DE CARRERA *M.T.*
TECNICO ACADEMICO "7.C*

TECNICO ACADEMICO “M.T.*

AYUDANTE DE INVESTIGADOR *7.C*
AYUDANTE DE INVESTIGADOR "M.T.*

SUMATORIA .
TOTAL DE PERSONAL ACADEMICO
COSTO PROMEDIO PONDERADO

SUELDO PROMEDIO COMPROMISC
LABORAL
SEMANAL

TABULAR

$2,341.80
$3,551.43
$1,795.71

S2,34253 -

$1,171.26
$1,551.00
$3,591.43
'$1,795.71
234253
$1,171.26
'$1,551.33
$775.66

Yy
®
%)
(%)

Beyanssnansy

Hrs.
Hrs,
Hrs.
Hrs.

Hrs.
Hrs,

Hrs.
Hrs.
Hrs.

PERCEPCICN
PCR DA

$78.06
$119.71
$59.86
$78.08

$51.70
$1o.7
$59.86
$768.08

$51.71
$25.86

HORAS
POR DA

PERCEPCION
POR HORA

$16.40
$18.53
$11.87
$1345
$13.01
$14.96
$14.96
$9.76
£976
56.46
$14.96
$14.96
$9.76
$9.76
$6.46
$6.46

PERSONAL
QUE OCLPA
£1 PUESTD

15995

1059

COSTO PONDERADD
POR HORA

$262.318.00
$69,024.25
$12,676.23
$38,789.80
$91.07
$53736.77
$5,870.74
$9,096.82
$2,283.96
$6.46
$24,451.65
$344.18
$13,703.80
$117.13
$103.42
S5

$492,765.99
31824
$15.44

("} ES VARIABLE, YAQUE 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 CALCULOEL PROMEDIO DE LOS SUELDOS DE LOS NIVELES QUE HAY POR CADA CATEGORIA

FUENTE: AGENDA ESTADISTICA UNAM, 1994
TABULAGOR OE PERSONAL ACADEMICO, JUNI DE 1985

anexo 9.3
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NOTA: EN CADA UNO DE LOS PUESTDS EXISTEN DISTINTOS NIVELES TABULARES

FUENTE: JERARQUICO MAYO/ 13685
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anexo 10

COSTO ADMINISTRATIVO DEL TIEMPO EMPLEADO POR EL PERSONAL UNIVERSITARIO
PARA EFECTUAR LOS TRAMITES DE PRESTACIONES Y SERVICIOS

Duracién Costo Costo del Demanda | Costo anual
NOMBRE DEL TRAMITE total adminis- trimite anusl del trémite
(promedio, | trativo por (amexo 1)
anexo 8.2) mimuto
1. Expedicién de ordenes de trabajo y reembolso 215 min. $0.19 $ 40.85 30,116 $1,230,239
de lentes de contacto, aperatos auditivos,
ortopédicos, protesis y sillas de ruedas.
2. Resello de Credencial UNAM 99 $0.19 $18.81| 22,805 $ 428,962
3. Certificacién de solicitudes para obtener 215 $0.19 $40.85 20,600 $ 841,510
préstamos del ISSSTE
4. Expedicién y reposicién de credencial UNAM 155 $06.19 $ 29.45 16,716 $ 492,286
5. Ayuda mensual para el pago de guarderfa 215 $0.19| s4085| 12,225 $ 499,391
particular '
COSTO ANUAL TOTAL $ 3 492,388
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81102

A8401

ouE 108 TRAMITES DE PRESTACIONES Y SERVICIOS EN
TIOBCIPUNANAS

LAS UNIDADES S
NOMEBRE DE LA DEPENDENCIA

ENEP. ACATLAN
ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES ACATLAN

PLANTEL MAUCALPAN
CARS DEL LAGO

FES. CURSTITLAN

FACRTAD DE EETUDIOE SUPERIORES
CENTRO DE ENS. INV.Y EXT. EN PROD.

PORCINA, ALOTEPEC MEX
CENTRO DE ENBENANZA, INV.Y EXT. EN PROD, BOV. Y CAPRINA, TEPOTZ,, MEX,

ENEP.ITACALA
ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONMALES [ZTACALA
mmummnew
PLANTEL AZCAPOTZALCO
PLANTEL VAUEJD
MUSED UNWERSITARIC DEY, CHOPO
F.ES. ZARAGGZA

FACULTAD DE
PLANTEL DOS ERASMO CASTELLANGS QUINTO

PLANTEL
CENTRO DE ENS. INV.Y EXT. EN PROD. AGRIC. Y GANAD_ CHALCO, MEX.

s

1895

ST EET T

anexo 11.1

PERBOMAL DE LAS DEPE! ENLOS
EFEC sus ENCIUDADL DF.

NOMBWE DE LA DEPENDENCIA

CENTRO REGIONAL DE INVEST. MULTIDISCIPLINARIAS DE LA UNAM
CENTINO DE INVESTIGACION SOBRE NITROGENO
CENTIRG DE NEUROBIOLOGIA EN OUERETARO, ORO.
mnouowmommmmmac
OUSERY. A PUEY
-nm‘ A0S TUXTLAS-
N, ERL Y DIFUSION -CHAMELA, JAL -
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CENTRO COORD. Y DI £ L )5
DEL
[ DE YELEDO. DE CHIAPAS
CAS
BEBUCTECA NACIONAL.
HEMEROTECA NACIONAL,
INSTITUTO DE MVESTIGACIONES ECONOMICAS
AS
FRLOBOFICAS

PERSONAL
AT aSammrs

17 ]
21 o
k.1 o
v g o
24 o
48 o
e 4
18 ]
8 o
54 [3
&% &
35 28
28 33
24 3
34 k-]
18 o
13 9
214 62
16 ar
= e
52 &7
e 35
“ a8
Ll &
81 B89
74 R
59 61
100 8
“9 69
82 «5
54 7
128 w0
P &2
45 23
«3 &5
08 w3
55 a
™ 62
108 20
a8 [-4)
29 s

g

PERSDNAL OUE CONTINUARIA REALIZANDO SUS TRAMITES ENC.U.
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INSTTIUTO DE MATEMATICAS
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CUNICAS DE LA FAC. DE MEDIC, VETERMNARIA
CENTRO DE ENSL INV.Y EXT. EN PROD. OViNA (HANCHO ANUSCO)
CENTRO DE ENSENANZA, INVEST.Y EXT_ EN PRCD. AVICOLA, "ZAHUAC. aFf.
TENTRO DE ENS. PRACTICA E INVESY. EN RUMIANTES, TOPILESO, DF
FACULTAD DE GOONTOLOGIA
FACULTAD DE PSICOLCGIA
FACULTAD DE ECONOMIA
FACULTAD DE AROUITECTURA

ESCUELAS PREPARATORIAS:

anexe 11.1

PERSORAL
Rt SCapEv—
143 113
a1 55
4 T4
.1 L]
186 5
(-] [
74 ke
Y08 =
as «2
382 1008
3658 98
284 078
21 -
238 0
32 ™m
747 1148
70 08
hi- 8 sy
T2 738
340 w7
13 43
2 £
a a
k-1 3
634 o
33 a5
=] 374
22 348
3 14
2 k24
257 2ar
s 124
104 75
14 1”rs
@5 3
388 112
164 138
08 248
143 158



anexo 1l.1

PERBONAL OUE CONTINUARIA REALIZANDO SUS TRAMITES EN C.U. PERSONAL QUE CONTINUARIA REALIZANDO SUS TRAMTES ENCU.
ame  NOMERE DE LA DEPENDENCIA PERSONAL ame  NOMBRE DE LA DEPENDENCIA PERSONAL
e acaomacn s acanacn:
45208 PLANTEL OCHO MIGUEL E. SCHULT2 1w 208 62301 DIFECCION DE ACTMDADES CINEMATOGRAFICAS 125 [
£2407 DIRECCION DELITERATURA 25 o
AT101 * COORDACION DEL COLEGIO DE CENCIAS Y HUMAMIDADES s 1 62501 DIMECCION DE TEATRO Y DANZA B8 [4
47201 DWMECCION DE LA UNIDAD ACAD. DEL BAGHILLERATO DEL CCH %2 ™M 85201 DWNECTION DE PUBLICACIONES 17z ]
47208 PLANTEL SURDEL C.CH. 38 am 65301  DINECCION QENEMAL. DE TELEVISION UNIVERSTTARIA 196 o
65501 DRECCION GENERL DEINFORMACION 28 ]
47301 UNIDAD ACADEMICA DE LOS CICLOS PROFESIONAL Y POSGRADO 258 25801 UNAM 3 I
48101 COONDEACION DEL SISTEMA DE UNIVERBIDAD ABIEHTA 70 2 £5701 DIRECCION GEMERAL DE FOMENTO 78 o
45201 . OWNON WSTEMA UMMERBIDAD ABRERTA €7 470 e5101 DE TENDAS ) DE LA UNAM & c
51201 - CENTRO OF SVESTIAACKINER Y SERVICIOS EDXICATIVCS . # 0 66201 DEF DELOS CHOS 13 [
51301, COONDIMACION GENERAL DE ESTUDIOS DE POSGRADC e o SE301 DIRECCION GIMEIW. DE PROTECTION A LA COMUNIDAD 1829 [}
Sy40% DEP ] [} 66401 UNIDAD DE 12 ]
: 71161 COC £, AOLLO INSTITUCIONAL 1" a
ACADEMICOS OF AREA 71201 DIRECCION GENMERAL DE PFC SONY N 88 ]
21501 - ORC.DEL ANEA DE LA YDELAS 17 o
51502 ORCIMA OELAREA DE LAS C. IIOLOGICAS Y DE LA SALLUD 14 o PATRONATO UMNERSITARIO
51503 OFICINA DEL AREA DE LAS CENCIAS 1s o 72101 AUDITORIA INTEANA 75 o
51504 * OFICINA DEL AREA DE LAS HUMAMIADES Y LAS ARTES 15 a 72102 DIRECCION GEMERAL DEL PATRIMONIO UNIVERSTTARIO 161 o
51525 OFICINA DEL BACHRLERATO L] o 72102 DXAECCION GEMERAL DE CONTROL E INFCRMATICA 170 ]
. 7210¢ DIRECCK oE 102 o
51604 DEAPOYO A 21 o
52101 DI UNAL. DE EBTADISTICA ¥ SIGT. DE INFORMACION INST. e 0 72301 DIAECCION GENERAL DE PERSONAL 424 1
52201 GENERAL OF SERMICIOR DE COMPUTO ACADEIICO 1B aas 72401 mmxm 138 0
52301 ' DIECCION GENERAL DE ABUNTOR OEL PENBOMAL ACADEMICO = o 72601 COORD.DE 3 2
52401 DIMECCION GENERAL DE SSTERCAMIG 88 4 7310t mmumxmmuwvmsmm 58 a
52501 UMIDAD EJECUTORA DEL PROGIVBIA UNAM-BID 3 4 73201 GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS b<J L]
55101 - DIECCION GENERAL DE INCORFORACION Y REVAL. DE ESTUDIOS 206 [ 73301 COORDINACION GENERAL DE ASUNTOS LABORALES so3 [}
58201 DE OWEN = o 21101 DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y SERVICIOS GENERALES 911 o
56391 n: AR 2334 o $1102 UNIDAD COORDINADORA DE SEFVICIOS INSTITUCIONALES o o
55701 R ot [ 91102 SECRETARIA DE ASUNTCS ESTUDIANTRES 28 o
S8207 'mmwmm Y RECREATIVAS 25 & TOTAL 21812 16453
56301 : DINECCION GENERAL DE SERVICIOS MEDICOS 336 [ . .
56401 DSECCION GENERAL DE BISLIOTECAS f<z4 78 [ —— o, 22145 16889
56501 . DINECCION GENERAL DE APOYO Y SERVICIOS A LA COMUNIDAD 143 o
61101 COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL 333 o
€1201 CENTRO DE ENSENANZA DE LENGUAS EXTRANJERAS 78 104
£130Y CENTRO DE ENEENANTA PARA EXTRANJEROS 50 52
51307 - ESCUELA PERMANENTE DE EXTENSION (CELE) . 2 o
81303  TENTRO DE ENBENANZA PARA EXTRANJEROS EN TAXCO GRO. K] 2
€1801 CENTRC UNIVERSITAMIO DE ESTUDICS CINEMATOGRASICOS 38 »
61501, CENTRO UNIVERKITARIO DE TEATRO 12 9
#2101 - CENTRO Y s E3
152 o

62201 DIRECCION GENERAL DE ACTIVIDADES MUSICALES



TIDISCIPLINARIAS

TO'RVICIOS OTORGADOS (1990-1994)
T

ooy Vv Vi i

TFICACIONES | EXPEDICIONYRE- | AYUDAMENSUAL SUMA DE
A OBTENER | POSICION DECRE- | PARA EL PAGO DE TRAMITES
TAMOS DEL | D E N C I A L} GUARDERIA

(E UN.AM.
20,600 16,716 12,225 164,142
ADA (1)
UBICACION Y v w |, [
' P ) ) $
1. ACATLY | 4 | 769 | 3 | se3 | 3 | 34 | 160,740
0.1953 0.2233 0.2233
2. ARAGO 4 | 676 3 495 2 | 30 | 141,285
0.1953 0.2233 0.2706
socoan | 3 | s | 2 | | 2 | 25 [ussm
o2 0.2706 0.2706
o 1ZTAck | 26 | a6o | 2 | 3366 | 15 | 206 | s61,687
oo 0.0867 { 01024

5. ZARAGT | 5 | 907 | 4 [ 63 | 3 | a1 | 109400

Clorse | 0.1953 oam| |
m Ea:mlnm ﬁ‘ trfmite y 56 G1V101G CALrE €] Personal UMVETSHANO regy )

némina. }
(2) Incluye al |
(3) Se obtuvé |
(4) Probabilidi
(5) No se consmite por demanda anual).

anexo-11.2



DEMANDA DE PRESTACIONES Y SERVICIOS EN LAS UNIDADES MULTIDISCIPLINARIAS
N

- S
l TOTAL DE PERSONAL PROMEDIO ANUAL DE PRESTACIONES Y SERVICIOS OTORGADOS (1990-1994)
UNIVERSITARIO - v
(NGMINA, FERRERO DE 1995) I o m Vi va
ESTMULOS POR EXPEDICION DE | RESELLO DE CRE- | ESTIMULOS POR | CERTIFICACIONES EXPEDICION YRE- AYUDAMENSUAL SUMA DE
ASISTENCIA AL | ORDENESDETRA- | DENCIAL UNAM ASISTENCIA AL | PARA OBTENER | POSICION DECRE- | PARA EL PAGO DE TRAMITES
PERSONAL ADMI- BAJO... PERSONAL ACA- | PRESTAMOS DEL DENCIAL GUARDERIA
NISTRATIVO DEMICO ISSSTE U.N.AM.
55,771 39,008 30,116 22,805 22,672 20,600 16,716 12,225 164,142
‘ , DEMANDA ESTIMADA (1)
PERSONAL QUE DE ACUERDO A SU v —
UBICACION GEOGRAFICA PODRIA RE- I I m v Vi Vit TRA- | sEsecTO
gsm% EN LSAS IINIDA- ANUAL u.:;u ANUAL DIARIA ANUAL DIARIA ANUAL DIARIA ANUAL DIARIA ANUAL DEARIA ANUAL DEIAREA POR AM!;UAL ALC-
}\RII \ ) DA TUAL (%)
P& 1 4 P ) 4 1 4 P r s
1. ACATLAN 2,567 1,795 8 1,386 6 1,050 5 1,044 5 948 4 769 3 563 3 3¢ | 160,740
' 0.1395 0.1606 0.1754 0.1754 0.1953 0.2233 0.2233
2. ARAGON 2,256 1,578 7 1,218 6 922 4 917 4 833 4 676 3 495 2 30 | 141,255
' 0.1490 lo1e06| 0.1954 0.1953 | 0.1953 0.2233 0.2706
3. CUAUTITLAN 1,813 1,268 6 979 4 741 3 737 3 670 3 543 2 397 2 23 | 113,509
0.1606 | 0.1953 0.2233 0.2233 0.2233 0.2706 0.2706
[ 4. IZTACALA 15,357 10,741 | 49 8,293 38 1628 | 20 | 6,243 28 | 562} 26 | 4603 21 3,366 15 | 206 | 961,657
0.0568 ‘ 0.0645 0.0738 0.0751 0.0779 0.0867 0.1024
5. ZARAGOZA 3,025 | 2,116 10 1,633 7 1,237 6 1,230 6 1117 5 907 4 663 3 41 | 189,400
0.1251 0.1490 0.1606 0.1606 0.1754 0.1953 0.2233
lﬂ‘a demanda estimada por trirmte se obtuve mm:eﬁ’ersoml asignado para cada U ultidisciphnaria por el promedic del trdmite y se dividié entre el personal universitanio registrado en la

‘némina.

@ Inchlyedpetsonﬂdelmdepaﬂmcnsqwhbonmlosﬁsudosdehkq:ﬁbhu.

(3) Se obtuvé considerando que la UNAM tiene 220 dfas hébiles laborables al afio.

(4). Probabilidad de que 1a cantidad diaria de dicho trémite sea solicitada a 1a Unidad Multidisciplinaria.

(5) No se considera dentro de este costo a los trémites de estfmulos por asistencia al personal administrativo y académico (costo del tr&mite por demanda anual).

anexo 11.2



VOLUMEN ACTUAL DE LOS TRAMITES SELECCIONADOS QUE REALIZA

UN TRABAJADOR ADSCRITO A LA D.G.P.

). TRAMITES ). PERSONAL DE LA D.GP. QUE | c). PROMEDIO DE TRAMITES ). NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL
EFECTUADOS FOR DIA | INTERVEENE OPERATIVAMEN- EFECTUADOS POR PERSONA AL | QUE PROPORCIONA LOS TRAMITES
TE EN LOS TRAMITES DIA
747" 27 trabajadores 3 28 Oficial Administrativo (base),
S o (bass), Técaico (buse)

DETERMINACION DE LA CANTIDAD DE FERSONAL NECESARIO PARA ATENDER
LA DEMANDA DE TRAMITES EN LAS UNIDADES MULTIDISCIPLINARIAS

. 0. FERSONAL . PERSONAL OPERATIVO QUE LABORA EN EL AREA DE
L TRAMITES QUE SE OFERATIVO * PERSONAL DE LA SECRETARIA ADMINTSTRATIVA
ATENDERIAN FPOR DIA
- sdecusdo Cassided ‘Nombrassisesos ssigrmdos
k)
ACATLAN 34 162 1 Oficial sdwini (vosn), (bess)
ARAGON 30 162 2 15 Oficial inistrstivo (bass),
(bam), srchivista, dcsico (conlleaza)
CUATUTITLAN 3 1 2 12 Secretario (bess), archiviem (bam), oficial
- ivo (bems), (besn)
IZTACALA 206 7 7 15 Oficial ik gvo (bess), e
(base), capturista, srchivista (bese), scnico
(coafienza)
ZARAGOZA 41 2 2 12 Oficial isintrativo (hess),
(bese), srchiviks (bass)

1

snexo 11.3

Pago de estfmulos por asistencia al persona! administrativo: 177, Expedicidn de 6rdencs de tabsjo: 137; Reselio de credsncial UNAM: 104; Estfmalos por asistencia

al personal académico 103; Centificacidn para préstamos del ISSSTE: 94; Expedicida y reposicién de credencial UNAM: 76; Ayuda pam el pago de guarderfz

perticular: 56

2" Este personal lleva a cabo otros trimites, tal y como se indica en el anexo: 8.1



DIAS NO LABORABLES EN LA U.N.AM.

anexo 11.4

Ao natural 365 dias
Ssbados y domingos del afio 104 dfas
{De acuerdo al Contrato Colective de Trabajo S de Febrero 41 dias
UNAM/STUNAM, usos y costumbres) 7 de Marzo

Dfa de? Congreso del STUNAM

Jueves y Viemes Santo

1?Y S de Mayo

Primer perfodo vacacional (15 dfas)

15 y 16 de Septiembre

12 de Octubre

12,-2 y 20 de Noviembre

. Segundo perfodo vacacional (13 dfas)

DIAS HABILES DISPONIBLES AL ANO ' 220 dfas
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ELEMENTCE A COGIDERAR:

n = CANTIDAD OF LLEGADAS PROPUESTA
P « PROMBILIDAD DE n LLESADAS BN UN PERIGO

A1 U]
DATOS:

TRAMITE A EFECTUAR EN LA UNIDAD MULTIDISCIPLINARIA X
OIAS LABGRABLES EM LA LheNt:

1855 TRAMITES
226 DIXS WABILES

) = PROMEDIO DE LLEGADAS EN UN PERIOOO0 ESPELIFICO =======9 PROMEDIDO DE TRAMITES POR OIA: 5 TRATES

{2 FRCBASILIDAD DE GUE HAYA S LLEGADAS AL OIA ES:

- 5
£ 0.0067379 (3125
P{S LLEGADAS AL DIA)= ) - o

5 128
Lk PROBAZILIOAD DE QUE HAYA 3 (LEGADAS AL OIA ES:
-3 3

(s) 0. 8887379
P13 LLESADAS AL DIAJe —.—3-'——- Y

12%)

1A PROMASILIDAD DE QLE MAYA 2 LLEGADAS AL DIA ES:

= 2
5 X 25)
P2 LLEGIOAS AL T . L ) ua:w

- 81754

- 9.100373

= 8. 08422
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FUNCIONES ACTUMLES DE LOS TRABAJADORES QUE LABORAN EN EL AREA DE PERSOMAL DE LAS UNIDADES MULTIDISCIPLINARIAS
Y PROPUESTAS PARA REALIZAR L0S TRANITES DE PRESTACIONES Y SERVICIOS

FUNCIONES ACTUALES

- RCI‘I!!. MEDISTRAR, DISTRI~
SUTR Y ARCNIVAR CORRESPON—
“IA ¥ DOCUNENTOS EN OE-

L, CLASIFICAR
Y ARCHMIVAR LA DOCUNENTAC 1OM

= ABRIR EXPECIENTES. ROTCLAR-
103, CLASIFICARLOS Y ARCNI~
WARLOS.

- PROPORC IONAR arulmzs ‘L

OFICIAL ADNINISTRATIVO SECRETARIO ARCHIVISTA CAPTURISTA DE DaTCS
- A NAREUTMA CON GBAR DICTABOS 3 TAGUIORA~ - CA"” Blﬂ” DE_DOCUREN-
mu ¥ u.u‘u L2 0 IA Y A MA- LO3
CRITOS, IWPRESDS O GRABA- QUTEA COB FIDELTBAD, ORTO- Pﬂ ‘DXD! n.!x:cs
cromes” SRFIA Y LINP!
~ DETENNINAR EL TIPO DE tu-
- MEPREBUCTR NATO ¥ DESARBOLLAR EL PRO-
ORTOBRAFIA Y LIWPIEZA ES- SRARA DE CAPTURA A UTILITAR
CRITOS, IWPRESOS O
(= = VISILAR LA CORRECTA INPRE-
310N DE LOS DATOS £ Twrom-
MACION ¥ REPONTAR AL PERSO-~
SOURE CUAL-
QUIER ANORALIA DETECTADA EM
€L EQUIPO DE SU AREA.
- = RECIBIR, OMDENAR. - COV'JM I.OS DATOS E x-’ou-

WACTON CAP
‘B FUERTE ¥ “ 30
uxtunos Cﬂl!ﬂll'
108 ¥ REPRODUCTIR

- EFECTUAR Y ATEVNDER LLMMBAS

- - -}

TELEPOWT PRSPORC 1 0WAR TELEFORICAS.
INFORBACION N VENTARNILLAS
—— oo v ] .
~ COWAMSTNAR ¥ I‘_l Sueocs - “le v A:ﬂm.nu CATA=
D& DOCHNENTOS VERIFICAR OXE EXPE-
o!m:s ¥ CATALOSOS £STEN
INTESRADOS CORRECTAMENTE.
- COSER, FOLIAR Y RESTAURAR
EXPEDIENTES O DOCUNENTOS
o vt |---] - -
~ ELANORAR, NEVISAR Y ACTUA~ - PROSRANAR CITAS, ACUEWDOS Y
LITIAR DIRECTORIOS ENTREVISTAS PARA INTEGRAR
LA ASENDA DE CONPRORNISCS

o= -4

= SCLICITAR Y RESISTRAR EL MA
IAL QUE ST REOUIERA PARA
LA EIECUC DE SU TRARAJC.

- rnmcxn- EX PROCESD
CROF JLMACION DE ARCMIVO.

TODAS
LA CORISION

FEEACTOR AL PUBLICO SSERE INPERRACIER AL PEILICO CUAN
103 SERNVICION QU PRIFOR- DO S NPT, Au=
CI0MA LA DEPEMBENCIA TORIZIACTON.
WOTA: EM TOBCS LOS PUESTOS NL CATALOWG SEWERAL DE PURSTOS ABRINISTRATIVCS
Tf_BASK SE EIPECIFICA ADICIOMALNEWTE LA F_ll- TREAL
AGEELLAS ACTIVIDASES m AL PUESTC QUi
WIXTA DE TABGLABOREX.™

= EJECUTAR LAS OPERACTIOWES
WECESARIAS PARA INICIALIZAR
¥ FINALIZAN EL SISTEMA DE
CAPTURA, UTIL TEWI~

SALES, MICROCONPUTAOORAS ,

VERIFICADORAS, ETC.

PROPUESTAS

TRANITADOR DE PRESTACIONES
Y SERVICIOS

~REC,

sTi

CHRIVAR
~REAL IZAR
PROPONCIL

INTERESADO
AUTORTIAL
RESUL!

SOLICITAL

mltlm
C!DS A Su CaRaC

—EEMERMR LA
LA OSTERC!
DERIVADAS DE 103

ISIR ¥ REVISAR OUE LOS
DATDS £ INFORMACION DE LAS
ICITUOES

QUE TRANITAN LAS

0L
bere mnsAo IRABASADORES

CORMRECTA

REQISTROS ¥ _nxvm A~
PLICASLE u

IA O
A DE LOS l'.‘ll-
SERVI-

O A TRA

CLABORAR MAMUALMENTE

VES K MEDICS ELECTROMECANI-
ELECTROD. ESCRY-

5. WX:IO! Y _REOISTROS RE-

CIONADOS AL

TRANIIE EFEC-
CASOS REQUE

=CLASIFICAR, axmmn Y AR~

ACTON oue
POR LOS TRANITES
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OMAR INFORBMACION AL
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d so- E “% L
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by
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