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“INTRODUCCION

La elaboracion de instrumentos administradvos permite a las organizaciones
claridad en su mision y consistencia en sus objetivos. Es una acdvidad
indispensable en las organizaciones modemas, ya que permite que todos los
integrantes de la institucion tengan claridad en su hacer; v contribuyen de

manera individual v colectiva al logro de los objetivos institucionales.

Por este motivo, el siguicnte documento tiene dos propésitos:

Obtener el grado de Licenciada en Enfermeria y Obstewricia.

Contribuir a la organizacion y desarrollo de la Escuela de Enfermeria de la
Universidad Panamericana.

La organizacion es la etapa en la cual se ordenan los recursos para alcanzar

los objetivos marcados en la etapa de la planeacion.

La etapa de organizacion determina la existencia de las etapas de
integracion, direccion y control. Uno de los instumentos mas importantes para
el buen desarrollo de esta etapa de organizacion, es precisamente el Manual de
Organizacion, que acorde con el organigrama, logran la optimizacién de los

recursos, haciendo de esta manera al proceso administrative eficaz, facilitando
1a direccion y el control.

Con la elaboracién de este Manual de Organizacion se pretende lograr que
sirva como medio oficial de informacion en el aspecto de organizacién de la
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empresa, mostrando la estructura basica y determinando los objetivos y las
funciones principales de cada uno de los puestos que, ordenados y agrupados

por su afinidad y necesidad comuin, aparecen en el organigrama general.

Para la realizacion de este proyecto se contd con el apoyo y la autorizacidn
de Ia Escuela de Enfermeria de la Universidad Panamericana, pues creo que €s
un instrumento muy imporiante que permite mantener informados a todos los
integrantes de una institucién. sobre la asignacion de respeonsabilidades y la
delegacion de la autoridad formal en cada uno de les puestos, mostrando los

canales de comunicacion y las cadenas de mando.

Es asi, que la investigacion se ha dividido en capitulos, en los cuales se
presentan brevemente los antecedentes histdricos de la Universidad
Panamericana, su estrucrura legal, objetivos, mision, filosofia, politicas, la

estructura organica de la Escuela de Enfenmeria y la descripcion de puestos.




1. Objetivo General:

Contar en la Escuela de Enfermeria de la Universidad Panamericana con un
instrumento que permita la organizacion estuctural y optimizacion de los
recursos humanos, materiales y econdmicos, logrando de esta manera, una

mayor eficiencia en las funciones que realiza.

2. Objetivos Especificos:

De éste se derivan los siguientes objetivos secundarios:

= Precisar las obligaciones v responsabilidades del personal.

e Evitar que existia duplicidad de actividades y establecer uniformidad en las
mismas. .

e Mantener informmado al personal respecto a los cambios que se operen en la
organizacion y en las funciones del departamento.

e Servir como material de consuita en las distintas unidades de trabajo.

* Ejercer por este medio una funcién de control administrativo permanente
sobre los sistemas y procedimientos de mabajo.

e Servir de apoyo a la organizacion de los recursos humanos, materiales y
economicos de la Escuela de Enfermeria.

e Contribuir a los programas de induccidn al puesto.
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ANTECEDENTES HISTORICOS :

Habiendo comenzado en la Ciudad de México en el afio de 1967, como
Instituto Panamerdcano de Ciencias de 1a Educacion, se ha desarrollado
mediante la creacién de nuevas Facultades e Institutos. Hoy, ademas del
campus de la Ciudad de México, en tomo a un obraje textil del siglo XVTII,

dispone de otra sede en Guadalajara, en el Estado de Jalisco.

Actualmente, la Universidad cuenta con siete Facultades: Jurisprudencia,
Pedagogia, Filosofia. Administacion y Finanzas, Contabilidad. Economia e
Ingenieria; a los cursos respectivos de Licenciarura y de Doctorado se

inscribieron en el tltimo afio académico mas de tres mil setecientos estudiantes.

A ellos deben sumarse los partcipantes a los cursos de los owros insurutos
anexos de la Universidad, como son: El Insttuto Panamericano de Alia

Direccion de Empresa (IPADE), cl Instituto Panamericano de Ciencias de la

Educacion (IPCE), la Escuela Superior de Administracion de Instituciones
(ESDAI) y la Escuela Preparatoria, previa al ingreso de los estudios
universitanios.

El Instituto Panamericano de Humanidades (IPH) nacio en 1968. En 1978 el
Insttuto Panamericano de Humanidades fue oficialmente elevado al rango de

universidad y tomo el nombre de Universidad Panamericana.
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Entre los principios irrenunciables de la Universidad Panamericana figura el
de que ningtin alumno que posea la capacidad requerida, se le cierre el acceso a
los estudios por motivos de orden social, racial. religiosos o econémico. Por lo
que concierne al altimo aspecto, gracias a las contribuciones de empresas y
personas particulares se puede ofrecer un numero considerable de becas de
estudio, de las que gozan <l 2026 y el 3026 de los estudiantes en los cursos de
Licenciatura v Doctorado. respectivamente, en las dos sedes, de la Ciudad de
Meéxico y de Guadalajara; y el 15 26 de los alumnos en los cursos
preuniversitarios.

Quiza el elemento mas caracteristico de la formacion académica impartida en
la Universidad Panamericana es su estrecha colaboracion con el mundo det
trabajo. En efecto, los estudios universitarios no son concebidos como una fase
transitoria de la preparacion profesional  y humana. Por ello la Universidad
organiza una amplia serie de cursos dirigidos a profesionistas con deseos de
perfeccionar los propios conocimientos, profesionales, culturales y éticos, con

el fin de afrontar de un modo mas acentado los problemas del mabajo.

Asi, como complemento de los estudios juridicos. sc ofrecen especialidades
en varias ramas del Derecho: Administrativo, Laboral, Penal v Fiscal, a los que

se han inscrito, sélo en el dltimoe arfio, trescientos cuarenta licenciados.

Por su parte, ochenta y cinco miembros de varios medios de comunicacion
colectiva han frecuentado las dos especialidades de “Comunicacién y
Desarrollo Humano™ y “Comunicacién y Dinamica Social”, que implican

cursos de Psicologia, Antropologia, Sociologia y Etica.




-En colaboracion con el Fondo Nacional de Equipamiento Industrial del

Banco de México, la Universidad otorga el diploma en “Financiamiento de

Proyectos Industriales™, en cuya primera edicidn tomaron parte veinte

profesionistas del sector industrial y de servicios.

Los Diplomados en Filosofia y Pedagogia se ofrecen a cuantos desean

integrar a la propia formacion técnica, los contenidos de las disciplinas
humanisticas. En el dltimo afto académico han frecuentado los
correspondientes cursos, mas de doscientos profesionistas y estmudiantes

umiversitarios inscritos. €stos ultimos, en cursos de Licenciatura de siete
universidades diversas.

Cerca va de su vigésimo segundo afo de vida, el Instituto Panamericana de
Alta Direccidon de Empresa  ha alcanzado un prestigio dificilmente igualado en
el mundo de la empresa mexicana: esto lo prueba la participacion de nueve mil
novecientos  dirigentes  de

empresa en los cursos de Continuidad y

Actualizacion impartidos en el afio académico 1987-1988.

En el mi;mo afo académico, en sus wes sedes de la Ciudad de México,
Guadalajara ¥y Monterrey, ciento noventa dirigentes han participado en el
programa que se destina a Directores Generales, trescientos en el de Directores
¥y ciento quince en ¢l Master en Direccion de Empresa. Con el maximo respeto
a las convicciones religiosas de los asistentes, la formucidn profesional que se

imparte en estos cursos acentia debidamente las responsabilidades sociales del
manager, en armonia con la doctrina de 1a Iglesia.
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La Escuela Superior de Administracion de Instituciones, creada en 1969 por
iniciativa de Hogar y Cultura A.C., y parte integrante de la Universidad

Panamericana desde 1989, otorga el titulo de Licenciada en Administracion de
Instituciones.

El plan de estudios pretende formar al personal de las empresas y entidades
que imparten servicios de alimentacion y alojamiento. La preparacion técnica
se integra armoénicamente con una sélida formacion cultural, para favorecer una
adecuada toma de conciencia de la inestimable aportacion al bien comun que

realizan estas profesiones.

El Instituto Panamericano de Ciencias de la Educacién ha surgido con la
finalidad de ofrecer formacion a profesores de escuelas de cualquier naturaleza
y grado, a funcionarios dedicados a la capacitacién en las empresas, ¥y a
orientadores familiares. A menos de un afio de inicio de sus actividades, cerca
de trescientos cincuenia personas han asistido a los cursos promovidos en

diversos Estados de la Republica Mexicana.

Los cursos para profesores de enseflanza elemental y media, desarrollados en
1a Ciudad de México y en Guadalajara, han contado con una participacion total
de noventa y um profesores ¥ maesoos de dieciocho escuelas: y serenta
directivos dedicados a la capacitacion en las empresas, han participado en dos

cursos especificamente dirigidos a personal de las industrias turistica y
metalargica.
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La Escuela de Ciencias de la Salud era un proyecto que se venia fraguando
desde el afio de 1986; haciéndose realidad hasta el afic de 1997.

“ Hoy la sociedad, y esta universidad en particular, se congratulan con la
inauguracion de la Escuela de Ciencias de la Salud, un proyecto que hunde sus
raices en la vocacion humanistica de nuestra mision universitaria™. Con estas
palabras. el 14 de Agosto de 1996, el doctor Ramoén Ibarra, rector de la
universidad. dio inicio a la ceremonia de apertura de la Escuela de Ciencias de

1a Salud, que se compone de las licenciaturas en Medicina y Enfermeria.

E!l doctor Ramoén Ibarra manifesté que el interés por abrir la Licenciatura en
Medicina v de ser la primera universidad privada en ofrecer la Licenciatura en
Enfermeria descansa en la constante preocupacion de la Universidad
Panamericana por servir a la sociedad y elevar la calidad de vida de nuestra
gente. También expresd que el deseo de la universidad es impuldsar 12 vocacion

de la profesion médica hacia el cuidado del que sufre, con danimo de proteger su
vida y su salud.

“Estamos convencidos de que hemos de vivir las medicina como la mas
humana de las ciencias y ensefiaria como 1a mis cientifica de las humanidades;
por ello hemos procurado reunir un cuerpo de profesores de la mas alta calidad
académica: médicos y enfermeras comprometidas con su profesion que, ademas
de conocer los avances tecnoldgicos de! mundo de la medicina, sepan insistir
en la dimension humaona y explicar que en el centro del enfermo est:i 1a persona
individual con una historia partdcular. Procurar la salud de las personas no se

reduce al buen funcionamiento de los 6rganos y extremidades, se trata también
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de asomarse con respeto a una realidad indiscutible y al mismo tiempo
misteriosa: el ser humano. El comportamiento ético incide en la medicina
porque afecta y atafie al ser humano y, precisamente por ello, no hay ningin

acto médico que de una u otra manera no quede circunscrito en el perimetro de

la ética’™.

El Dr. Juan Ramodn de la Fuente, titular de la Secretaria de Salud hizo ver la
necesidad de valorar los principios de la medicina: “ Las obligaciones que el
meédico y la enfermera tienen con sus pacientes no se derivan de la ideologia ,
la historia o la sociologia de la profesion, ni deben de estar influidas por el
hecho de que la retribucidn por sus servicios sea directa o indirecta. mas bien
se denvan del impacto de la enfermedad sobre la condicion humana, la
vulnerabilidad de la persona enferma, su necesidad de ser amparada y de la
naturaleza intrinseca de su relacion con el médico. Contio en que esta escuela
serda un espacio apropiado para este tipo de reflexiones, porque no se propone
educar médicos v enfermeras. sino que se ha planteado un reto mucho mas

complejo: formarios™.

Actualmente, Ia Escuela de Enfermeria tiene dos grupos: 11 alumnas en el
primer semesue y 8 alumnas en el tercer semestre. Se esta contemplando la
posibilidad de un Hospital - Escueila, para que la primera generacion salga
directamente a trabajar en él, y para que las alumnas de las siguientes

generaciones puedan hacer algunas de sus practicas hospitalarias.
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Ideario de la Universidad Panamericana:

La Universidad Panamericana desde su fundacion se ha basado en tres puntos
esenciales que la caracterizan: El rato personal, una alta excelencia académica
y una indeclinable vocacion de servicio. Estas normas han impreso en sus

egresados y en su personal un sello caracteristico.

El trato personal ha obligado tradicionalmente a no recibir mas que el
maximo posible de alumnos que se puedan conocer personalmente para darles
un apoyo mas alla de la simple instruceion tedrica. Cada alumno es conocido

por su nombre.

Es ésta la unica manera de obtener una ensefianza mtelar y cada persona

constituye para la UP un proyecto irrepetible.

Lo mas importante en la formacion de los profesionistas - que han de ser
lidercs -, no esta tanto en ¢l bagaje de conocimientos tedricos infundidos,
invectados o practicamente impuestos a los alumnos, sino en la actitud, que se

contagia al alumno para resolver y afrontar un problema.

El éxito continuo de nuestros alumnos se basa en que, durante su estancia en
la UP, se les imponen criterios de calidad académica, de temple de cardcter y
de virtudes humanas, capaces de satisfacer las mas altas normas
intemacionales; no con el fin de alimentar o emular instituciones extranjeras,
sino de elevar a un nivel de competencia intemacional a las instituciones

mexicanas.




“La Universidad Panamericana pone particular acento en la unidad
orientadora de todos los saberes, y ha decidido que sus estudios se unifiquen en
la formacion integral de la persona.
tarea.™

Esa es la unidad integradora de nuestra

“Para decirlo de una manera no del todo exacta, pero representativa, no se
persiguen meros ideales abstractos: el bien de la humanidad, el desarrollo del
pais, la eficacia de la empresa, el avance de la ciencia, etc., sino una finalidad
concreta: que cada persona que pase por nuestras aulas potencie sus maximas
posibilidades como persona, con todos los atributos que la hacen poseedora de
este titulo: desde la libertad personal hasta el sentido de servicio a los demas,

sin olvidar la ampliacion de sus conocimientos.”

“En la Universidad Panamericana el desarrollo integral del alumno coincide
con un proceso que parte de una verdad incondicional acerca del hombre como
base para configurar a un provecto de la propia existencia y como fuerza o
impulso para realizario. La UP esti haciendo una tarea no ya repetitiva, no yva

complementaria, sino que en cieria manera trabaja en contra de la cormriente.”™

“La Universidad Panamericana es una universidad que busca la verdad ( lo
cual no significa que 1a encuentre siempre, pero si que intenta encontrarla ) por
encima de las opiniones subjetivas; que intenta orientar a sus alumnos con
juicios de valor apreciativos de ios hechos, por encima de su mera descripcidn
fenomenologica; que pretende mostrarles la norma o ley por encima de las

estadisticas de los precmedios; ¥ que investiga para que las interpretaciones de
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Ia realidad se hagan desde un punto de vista moral antes que desde un punto de
vista polidco.™ !

La Universidad Panamericana incorpord su primera carrera a la UNAM,
siendo ésta Pedapogia, en el afio de 1967.

Mis adelante, en 1970, se incorporaron las Carreras de Derecho y de
Filosofia ¥ Letras.

En 1977, se incorporaron las Carreras de Economia y Administracion.

En 1979, se incorpora la Carrera de Ingenieria Industrial.

En 1981, se incorporan las Carreras de Electromecanica y Contabilidad.

En 1996, se incorpora la Carrera de Enfermeria.

rC icas de 1a Universidad F i -
Dr. Carios Llano Cifucates
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La organizacion y funcionamiento de la Escuela de Enfermeria de la
Universidad Panamericana tiene, como sustento legal, una serie de leyes,
politicas, reglamentos y estatutos que se¢ encuentran denmo del ambito

constitucional, federal e institucional.

LEYES:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, promulgada el 5 de
Febrero de 1917.

e Articulo 123, apartado “A”, de la Consttucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

e Ley de Responsabilidades de los Funcionarios y Empleados de la
Federacidn, del Distrito Federal v de los Altos Funcionarios de la Federacion,

publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982.

& Ley Federal de Educacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
29de Noviembre de 1973.

Sustituye a la Ley Organica de la Educacién Publica, publicada el 23 de enero
de 1942,
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e Ley Organica de la Universidad Nacional Autonoma de Meéxico, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion, el 6 de enero de 1945.

Es una corporacién piublica, organismo descentralizado del Estado, dotado
de plena capacidad juridica y que ticne por fines impartir educacion superior
para formar profesionistas, investigadores, profesores universitarios y técnicos
utiles a la Sociedad; organizar y realizar investigaciones, principalmente acerca
de las condiciones y problemas nacionales, y extender con la mayor amplitud

posible, los beneficios de la cultura.

e Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativa al ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de Ia

Federacion el 26 de mayo de 1945.

» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentario del
apartado “B™ del Articulo 123 Constitucional publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 10 de octubre de 1969.

e Ley sobre las caracteristicas y el uso del Escudo, la Bandera y ¢l Himno

Nacional publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de octubre de
1969.

e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, publicada en el Diano
Oficial de l1a Federacion el 31 de diciembre de 1975.
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e Ley Nacional de Educacion para Adultos, publicada en el Diario Oficial de
1a Federacion el 31 de diciembre de 1975.

# Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1976.

® Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en

el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982.

® ILey Federal del Trabajo, apartado “A™ del articulo 123, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 1° de abnl de 1970.

® Ley General de Educacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
13 de julio de 1993.

e Articulo 3° Constitucional, adicidon en la fraccién VII publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 13 de junio de 1993,

@ Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de 1a Federacién el 7 de
febrero de 1984.

@ Ley de Salud para el Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacron el 19 de enero de 1987.
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REGLAMENTOS:

e Reglamento Interior de la Junta de Gobierno de la Universidad Nacional

Auténoma de México, y Reformas al mismo, aprobadoe por la Junta de
Gobierno el 13 de marzo de 1945.

e Reglamento de la Ley Reglamentaria del Aniculoe 5° Constitucional,

publicado en el Diario Oficial de ia Federacion el 1° de octubre de 1945,

e Reglamento del Honorable Consejo Universitario a las Elecciones e

Instalacion del Consejo Universitario, aprobado por el mismo, el 28 de octubre
de 1949

# Reglamento General de Pagos por los servicios que presta la Universidad

Nacional Autéonoma de México, aprobado por ¢l Consejo Universitario el 20 de
diciembre de 1966.

* Reglamento General de Estudios Técnicos y Profesionales de la Universidad

Nacional Autonoma de México, aprobado por el Consejo Universitario el 15 de
diciembre de 1967.

o Reglamento General de Examenes para Facultades y Escuelas Profesionales,

aprobado por el Consgjo Universitario €l 28 de noviembre de 1969,

e Reglamento General de los Centros de Extensiéon Universitaria, aprobado
por el Consejo Universitario el 13 de febrero de 1970.
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« Reglamento del Colegio de Directores, Facultades y Escuelas, aprobado por

el Consejo Universitario el 26 de enero de 1971.

e Reglamento General de Inscripciones a alumnos de primer ingreso a
Bachillerato y Licenciaturas, aprobado por el Consejo Universitario el 10 de
abril de 1975.

e Reglamento Genemal de Estudios de Pesgrado de la Universidad Nacional
Auténoma de México, aprobado por el Consejo Universitario el 11 de

septiembre de 1976.

* Reglamento de las Comisiones Dictaminadoras del Personal Académico,

aprobado por el Consejo Técnico y puesto en vigor el 12 de enero de 1977,

® Reglamento del Escudo y Lema de la Universidad Nacional Auténoma de

México, aprobado por el Consejo Universitario el 9 de enero de 1979.

* Reglamento de Pagos de Servicios de Incorporacion y Revalidacion de

Estudios, aprobado por el Consejo Universitario el 26 de septiembre de 1985.
e Replamento General del Servicio Social de la Universidad Nacional

Autéonoma de Meéxico, aprobado por el Consejo Universitario el 26 de

septiembre de 1985,
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e Reglamento General para la Presentacion, Aprobacion y Modificacion de
Planes de Estudio, aprobado por el Consejo Universitario el 11 de diciembre de
1985.

» Reglamento de la Ley General de Salud en materia de investigacion para

salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 6 de enero de 1987,

DECRETOS:

« Decreto por el que se adiciona el titulo sexto de la Ley Federal del Trabajo
con el capitulo XVII, relativo al trabajo en las Universidades e Insttuciones de
Educacién Superior Auténomas por la Ley, considerando las relaciones
laborales de los trabajadores académicos y adminismativos, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de octubre de 1980.

e Decreto por el que se dispone a las Universidades v demas Instituciones de
Educacion Superior, la facultad y responsabilidad de gobernarse a si mismo,
con autonomia para realizar sus fines de educar, investigar v difundir la cultura,

publicado en ¢l Diario oficial de la Federacion el 9 de junio de 1980.
ACUERDOS:
« Acuerdo para promover la mejor Capacitacion Adminisuativa y Profesional

de los Trabajadores al Servicio del Estado, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 26 de junio de 1971,
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« Reglamento General para la Presentacion, Aprobacion y Modificacion de

Planes de Estudio, aprobado por el Consejo Universitario €l 11 de diciembre de
1985.

e Reglamento de la Ley General de Salud en materia de investigacion para

salud, publicada en el Diarto Oficial de la Federacion el 6 de enero de 1987,

DECRETOS:

e Decreto por el que se adiciona el timilo sexto de la Ley Federal del Trabajo
con el capitmio XVII, relativo al trabajo en las Universidades e Instituciones de
Educacién Superior Autéonomas por la Ley, considerando las relaciones

laborales de los trabajadores académicos y administrativos, publicado en el
Diario Oficial de 1a Federacidn el 20 de octubre de 1980.

« Decreto por ¢l que se dispone a las Universidades v demas Instituciones de
Educacion Superior, la facultad y responsabilidad de gebernarse a si mismo,

con autonomia para realizar sus fines de educar, investigar y difundir 1a cultura,
publicado en el Diario oficial de la Federacion el © de junio de 1980.

ACUERDOS:

« Acuerdo para promover la mejor Capacitacién Administativa y Profesional

de los Trabajadores al Servicio del Estado, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de junio de 1971,
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e Acuerdo por el que se establece la semana laboral de cinco dias de duracidén

para los trabajadores de las Secretarias o Departamentos de Estado,
dependencias del Ejecutivo Federal y demas organismos Publicos e
Instituciones que se rigen por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del

Estado, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de
1972.

e Acuerdo por el que se dispone que las Secretarias, Departamentos de
Estado, Organismos Descentralizados y Empresas de Participacion Estatal de la
Adminisaacion Pablica Federal, procedan a implantar las medidas necesarias,
delegando facultades en funcionarios subalternos, para la mas agl toma de

decisiones y tramitacion de asuntos, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de abril de 1973.

» Acuerdo por el que se dispone que las distdntas dependencias del Ejecutivo
Federal deberan establecer 1a coordinacion adecuada con el 1.S.S.T.E., a fin de

desarrollar los Programas de Capacitacion para Empleados de Base, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de abril de 1973.

e Acuerdo por et que se crea la Comisién Interinstitucional para la Formacidon

de Recursos Humanos para la saiud, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 19 de octubre de 1983.

» Acuerdo por el que se crean las comisiones de Salud, que se integran en la

delegacion del propio departamento, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de febrero de 1985.
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e Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal realizardn las actas que legal y administrativamente procedan,
para establecer un sistema de orientacion, informacion y quejas, a fin de
facilitar el oamite, gestion y colaboracion de los usuarios en el mejoramiento de

los servicios que prestan, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19
de septiembre de 1977.

e Acuerdo por el que se establece un Sistema de Coordinacion v Planeacion
para el otorgamiento de becas por parte de las Dependencias de la Secretaria
de Educacion Publica y los Organismos del Sector Educativo, publicado en el

Diario Oficial de 1a Federacion el 23 de aposio de 1978.

e Estatuto General de ta Universidad Nacional Auténoma de Meéxico,

aprobado por el Consejo Universitario en las sesiones del. 12 al 26 de febrero y
9 de marzo de 1945.
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ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD PANAMERICANA

Articulos Relevantes:

De los fines, naturaleza y principios de la ensefianza en Ia Universidad
Panamericana.

Articulo 1°. La Universidad Panamericana es una corporacion integrada por

sus directivos, profesores, empleados y alumnos, que se dedica a la formacion
profesional y humana de todos los que forman parte de ella.

Articule 2°. La formacion que se imparta en la Universidad Panamericana
tendra como principios el respeto a Ia dignidad de la persona y a su libertad, y

el fornento de la responsabilidad personal en el cumplimiento de los deberes
familiares, sociales y profesionales.

Asimismo, la enserianza en la Universidad Panamericana se caracterizard
también por un recto scntido del fin del hombre y , en consccuencia, se
esforzara por destacar los valores humanos dondequiera que se manifiesten, sin
restricciones de ninguna clase por razon de raza. lengua, credo o nacionalidad.
Articulo 3°. La Universidad dara primordial importancia a la investigacion
cientifica, procurando armonizar en esta tarea el interés por los problemas
especificos del momento, a fin de servir a la sociedad en que se vive, con la
busqueda desinteresada de la verdad, cuya validez se extiende en cualquier
tdempo y lugar.

27



Avrticulo 4°. La actividad docente se llevara a cabo en un marco de libertad, de
la que gozardn profesores y alumnos, simultineamente a la responsabilidad por
coadyuvar a los fines de la Universidad, a los objetivos del plan de estudios de
cada escuela o departamento, y a las prioridades sugeridas en los Claustros de

Profesores.

De los Directores de Facultades, Escuelas, Departamentos, Institutos,

Areas o Unidades Forineas.

Articulo 39°. Los Dircctores seran los responsables inmediatos de las
dependencias a su cargo. Su nombramientos se llevara a cabo por el Consejo
Superior para un periodo de tres afios, después del cual podran ser sustituidos o
ratificados en sus puestos: pero, en todo caso, deberan continuar en ellos hasta

que sea designado v tome posesidn su respectivo sucesor.

Articulo 40°. Los Directores podran auxiliarse de un Consejo Académico
cuando asi 1o crean conveniente v lo determine el Consejo Superior o el Rector.
En todo caso, junto a la designacion de dicho Consejo y de sus integrantes, el

Consejo Superior o el Rector sefialard sus atribucicnes v responsabilidades.

Articulo 41°. Sera de competencia y responsabilidad de los Directores:

a) Contratar y remover al personal académico a su cargo. obteniendo las
aprobaciones previas que seiialan los reglamentos aplicables.

b) Someter a la aprobacion del Consejo Superior, por conducto del Vicerrector
o del Rector, ¢l Plan de Estudios de su Carrera, asi como las reforrnas que
éste llegue a sufrir.
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¢) Procurar la superacidn cientifica y didactica de los profesores.

d) Procurar que en el area de su competencia se observen los reglamentos de la
Universidad Panamericana asi como los objetivos y principios seiialados por
los Estatutos y las autoridades competentes.

e) Elaborar, de comun acuerdo con el Administrador General, el presupuesto
anual de su operacion (ingresos, gastos e inversiones), v vigilar su
cumplimiento  sometiendo a las autoridades correspondientes las
modificacicnes que pudiera sufrir.

) Cumplir y hacer cumplir ¢n su Escuela o Departamento los acuerdos de las
autoridades superiores de la Universidad Panamericana.

g) Procurar, en su drea, un nivel de excelencia en las actividades académicas y
profesionales.

h) Representar a la dependencia a su cargo dentro v fuera de la Universidad v
presidir los actos que en la entidad a su cargo se realicen.

i) Conwmratar a los profesores de tiempo completo. de tempo parcial y por
asignarura. La contratacién de ¢stos debe hacerse de contformidad con el

articulo 43°.
En cuanto a los Profesores.

Articulo 42°. Por razon del tiempo que los profesores dediquen a las labores
académicas de la Universidad, los habri de tiempo completo. de tiempo parcial
y por asignatura. Dependiendo del término de su vinculacion a la Universidad
seran profesores y profesores permanentes; finalmente, por sus méritos

académicos podrin ser titulares, adjuntos y asistentes.
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Articulo 43°. El Consejo Superior determinara los tiempos minimos de

dedicacién a la Universidad que deben tener los profesores de tiempo completo
y de Hiempo parcial, mediante reglas de caracter general aplicables a los que
prestan servicios en la misma Facultad, Escuela o Departamento. Los

profesores por asignatura sélo quedarin obligados a atender las catedras que se
les hayan encomendado.

La contratacion de profesores de tiempo completo, tiempo parcial y por

asipgnatura podra llevarse a cabo siempre que se cuente con la aprobacidon

conjunta:

a) Del Vicerrector correspondiente.

b) Del Director de la Escuela, Facultad o Instituto de que se trate.

¢) Del Subdirector respectivo, si lo hubiere. O en su defecto, una persona que
serd nombrada por el Rector explicitamente para estas aprobaciones.

Articulo 44°. Al tenor del articulo -13°, los profesores son contratados hasta

por un afio 0 un semeswtre lectivo en su primera contratacion, o hasta por cinco

afios en contrataciones sucesivas.

Arxticulo 45°. Ios profesores cesaran en sus funciones al terminar el plazo de
su contrato respectivo, a menos que éste sea renovado expresamente por las
autoridades académicas sefialadas, con la conformidad del interesado. Por el
hecho de una o varias renovaciones, estos profesores no pasaran a ser
considerados como permaneantes, pues sélo pueden ser considerados como tales
los que expresamente son contratados con €se cardcter, previa autorizacion del
Consejo Superior.
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Articulo 50°. Las licencias que se conceden a los profesores seran sin goce de
prestaciones para éstos. Sin embargo, el Consejo Superior podra acordar lo
contrario, para el caso de licencias solicitadas por profesores permanentes de

tiempo completo o de tiempo parcial.

Articulo 52°. Los nombramientos de los profesores en las distintas categorias
que existen en la Universidad, se haran para cada Escuela o Departamento, sin
que el nombramiento hecho en alguna de ellas implique modificacién del

estatuto del profesor en otra en la que también preste sus servicios.

En cuanto a los Alumnos.

Articulo 9°. Para los asuntos administrativos, los alumnos dependerin del
Director Administrativo, del Jefe de Servicios Escolares, asi como de los

funcionarios o empleados en que aquéllos deleguen alguna de sus facultades.

Articulo 10°. Los alumnos han de observar las disposiciones y normas que
dicten las autoridades universitarias antes citadas en todos aquellos aspectos
que afecten la vida de la Universidad, su imagen al exterior y, en general, la
consecucion de sus objetvos. En especial, las autoridades tendran
competencia para determinar o que se refiere a los puntos que a continuacidn
de mapera enunciativa se mencionan:
a) Pago de colegiaturas.
b) Horario de clase.
c©) Calendario de exiamenes.
d) Sistema de evaluacion.
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e) Actividades culturales.
f). Normas de disciplina.

g) Toda otra disposicion relativa a actividades docentes y administrativas del
alumnado.

Articulo 11°. Las autoridades de la Universidad tomaran en cuenta las
proposiciones que los alumnos presenten formalmente a través de la Sociedad
de Alumnos, juzgando previamente, con animo objetivo, si tales proposiciones
coadyuvan al bien de la Universidad.

Articulo 12°. Se entiende que un alumno incurre en semestre insatisfactorio

cuando obtiene en los examenes ordinarios correspondientes a un semestre
académico, calificaciones o promedio de calificaciones inferiores a los niveles
minimos que cada Departamente o Escuela determine, con la aprobacion del
Consejo Superior.

Articulo 13°. El alumno que incurricre en semestre excluyente perdera el

derecho de reinscripcion al siguiente curso y deberd, por tanto, abandonar la

Universidad, aun cuando obtuviera resultados satisfactorios en los examenes

extraordinarios correspondientes a ese semestre.

Articulo 17°. Para tener derecho a examen ordinario en cada asignatura,

debera acumularse un minimo de 80% de asistencia en clase. La asignatura no
presentada en eximenes ordinarios se considerard como NA y tendra una
cquivalencia de 5.0, a fin de determinar el promedio que, para efectos de

medidas académicas, se considera en los articulos anteriores.

32



Articulo 18°. Las disposiciones antertores representan las bases minimas de
exigencia académica de la UP, por lo cual cada Departamento, Escuela o Area,
podra adoptar o introducir nuevas condiciones de exigencia como examenes
parciales, trabajos de consulta o invesugacion, practicas de campo, etc.,
cuando, a juicio de la Rectoria, su inclusién se considere conveniente para las

necesidades particulares de la Escuela en cuestién.

El derecho que tiene todo alumno a cursar dos veces un mismo

Articulo 19°,
la Universidad

semestre o dos veces una misma materia, no obliga a

Panamericana a readmitirlo.

Articulo 21°. No existe la calidad de alumno exento para los efectos de quedar

relevado de la obligacion de presentar eximenes finales, en toda el area

profesional de la UP.

En la Universidad Panamericana el desarrollo personal es tan
Por ello, los alumnos deberan observar un.

Articulo 25°.
importante como el académico.
comportamiente acorde con los fines establecidos, respetando los principios de

dignidad de la persona en un clima de libertad y plena responsabilidad.
Articulo 26°. Ademis del comportamiento mencionado, los alumnos de la
Universidad Panamericana ticnen como elemento distintive de su compromiso
personal, la dedicacion a sus estudios, marginando cualquier otra actividad que
interfiera con los fines formanvos y académicos de la Universidad.
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La Escuela de Enfermeria de la Universidad Panamericana, se ha propuesto
formar Licenciadas en Enfermeria que estén en condiciones de comprender y
contribuir satisfactoria y efectivamente al mejoramiento de ta salud de la
sociedad, mediante su gjercicio profesional; ayudandolas a crecer integramente
a través de un curriculum organizado que estd basado en conocimientos
cientificos, técnicos, pero principalmente humanisticos, caracteristica que
distinguira a sus egresadas.
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La formacion que la Universidad Panamericana ofrece a sus alumnos tendra
como principios el respeto a la dignidad de la persona y a su libertad, asi como
el fomento de la responsabilidad de la persona frente a si misma y frente a la
sociedad.

La ensefianza en la Universidad Panamericana se orientara por un recto
sentido universal del hombre y de la cultura: sc esforzara. en consecuencia, por
destacar los valores humanos donde quiera que se manifiesten sin restricciones

de ninguna clase, por razon de lengua, raza, credo o nacionalidad.

La actividad docente se llevard a cabo en un ambito de libertad, de la que
pozaran profesores y alummnos, quienes simultaneamente son responsables de
contribuir al logro de los fines de la Universidad, de los objetivos del plan de

estudios de cada Escuela y de las prioridades sugeridas por el Claustro de
Profesores.
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=> La formacién que se imparte en la Universidad Panamericana tendrd como
principio fundamental, el desarrollo del alumno como persona.

= Los pilares de la Universidad Panamericana son los profesores y los
alumnos, por lo que ambos deberan de poscer, ademas de calidad humana;
los profesores, una destacada formacion y experiencia docente y los

alumnos, ¢l compromiso de responder a su proceso formativo.

=> Sera una tarea prioritaria ¥y continua, la formacién y superacion del personal
académico.

= Como eje de formacion de los alumnos, Ia Universidad considerara un factor

primordial, Ia seleccidn de actividades y campos de practicas idéneos.

= Dentro de la formacién integral del alumno, tendra relevancia lo

cortespondiente a la labor social que se llevara a cabo con actividades que
proporcionen beneficios a personas de escasos recursos.

=> La actividad docente se llevara a cabo en un marco de libertad, de 1a que
gozaran los profesores y alumnos, simultineamente a la responsabilidad de
coadyuvar a los fines de la Universidad, a los objetivos del plan de estudios

de cada escuela, y a las prioridades sugeridas en los claustros de profesores
que se celebran anualmente.
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= Serd una preocupacién permanente el establecimiento de programas de

planeacion y evaluacion para todas las actividades académicas.

=> La Universidad dara importancia primordial a la investigacion cientifica,
procurando armonizar ¢n esta tarea, el interés por los problemas especificos
del momento, a fin de servir a la sociedad en que se vive, con la busqueda

desinteresada por la verdad, cuya validez se extiende a cualquier tiempo y
lugar.
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Para el afio 2001, la Escuela de Enfermeria de la Universidad Panamericana:

Tendra consolidada la Licenciatura en Enfermeria y Obstetricia y egresara su
primera generacion de alumnas.

Se encuenwua contemplada dentro de las escuelas de mayor demanda para la
formacion de personal profesional en enfermeria.

Cuenta con un equipo docante calificado e integrado.

Logra tener el impacto deseado en las comunidades en las cuales desarrolla
sus programas académicos,

Se encuenwua integrada inter-profesionalmente a otras carmreras de la
Universidad Panamericana.

Egresa a alumnas capaces de ejercer su practica profesional, tanto a mivel
institucional como independiente.

Es una opcidn para la formacion y actmalizacién del personal profesional en
los diferentes cursos y diplomados que imparte.
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IX

ESTRUCTURA ORGANICA
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria General

. Director de la Escuela de Ciencias de la Salud
2. Secretaria

2. Directora de la Escuela de Enfermeria

K
2.1. Secretaria

3. Coordinadora Académica

3.1. Coordinadora de Grupo

3.2. Profesores
Coordinadora Administrativa

5. Coordinadora de Ensefianza Clinica
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DIAGRAMA DE ORGANIZACION (MARZO 1997)
ESCUELA DE EVFERI\IERIA

CLAVE l DEPARTAMENTO TITULAR
% 1o Direccion Dra. Ma. del Carmen Ramos
11 Coordinadora Académica Lic. Maribel Negrete
12 Coordinadora Administativa Lic. Inés de Bustos
13 Coordinadora de Ensefianza
Clinica h
14 Coordinadora de Grupo Lic. Maria Josefa Ramos
15 Secretaria Ma. Eugenia Juarez
16 Profesores
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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IRECTORA DE LA ESCUELA DE ENFERMERIA

Clave de Identificacion:

10

Ubicacion:

Universidad Panamericana

Departamento:

Direccidn

Relaciones de Mando: Personal académico v administrativo

Jefe inmediato: Director de Ciencias de la Salud

Nivel Jerirquico: Primer nivel

Contactos Permanentes Internos: Director de Ciencias de 1a Salud,

Secretaria y Coordinadoras.

Contactos Permanentes Externos: Directores de Escuelas v Facultades:

diferentes Insttuciones del Sector

Salud v Escuelas publicas y privadas. J

DESCRIPCION GENERICA:

Es responsable de representar a la Escuela fuera de la Universidad y asistir a
las sesiones del Consejo Superior, con voz ¥y voto; cumplir con los estatutos,
reglamentos, planes de estudio, programas de trabajo y todas las disposiciones
Yy acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la UNAM; dinigir y
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coordinar al personal a su cargo; ser responsable del manejo y funcionamiento

de 1a Escuela en forma directa ante el Director de Ciencias de la Salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ante Ia D.G.I.LR.E.

® Fungir como tal en una sola Institucion Educativa.

Permanecer en el plantel en el desempeiio de su cargo, un minimo de cuawro
horas diarias por cada turno, sin considerar sus actividades docentes.

Vigilar que se cumplan las disposiciones universitarias y que los trimites se
realicen de acuerdo a los procedimientos e IGSIUCHVOS.

Impartir en su Instwcion, como minimo, una asignatura de las ensefianzas
incorporadas de las que es Director, sin exceder de dos grupos en total.
Supervisar que se cumplan los planes v programas de estudio vigentes en la
U.N.A.M.

Controlar el avance de los programas desglosados de cada asignatura v la
asistencia del personal docente.

Proporcionar a los supervisores la documentacion académico-adminismativa
que requieran, asi como los programas desglosados y planes de trabajo de
laboratorios.

Vigilar el cumplimiento del calendario escolar y de tramites adminisirativos
fijados por la D.G.I.R.E.

Autorizar y controlar 1a correcta tramitacion de los documentos de alumnos

ante la D.G.I.LR.E.
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Proponer la planta de profesores antes del inicio del curso escolar y

asegurarse que los profesores propuestos cumplan con los requisitos
establecidos.

Controlar la situacidn académica de los alumnos por medio de cuadros de
concentracion de asistencia y evaluaciones parciales.

Firmar toda la correspondencia dirigida ala D.G.1.R.E.

Conocer oportunamente toda la informacion expedida por dicha direccién.
Resellar, al inicio del afio escolar, las credenciales de identificacion.

Asistr a la D.G.ILR.E. cuando se le requiera.

Estar consciente de la responsabilidad de su cargo, velando por el prestgio
de la Universidad.

Revisar de manera periddica los Programas de Intercambio Académico.

Participar en la elaboracion del presupuesto de la Escuela, presentandolo al
departamento correspondiente para su aprobacidn.
Informar semanalmente al Director de

Ciencias de la Salud, de las
actividades que se estan desarrollando en 1a Escuela.

Basados en el plan de estudios universitario, elaborami los programas de
acuerdo a 1a filosofia de la Universidad.

Asistdr a las reuniones del Colegio de Directores.

Asistir a las inauguraciones de Cursos y Congresos.

Proponer 2l personal que vaya a desempeiiar et cargo de profesor.
Aprobar los programas presentados por el personal docente.

Cumplir y hacer cumplir este reglamento.

Delegar en las coordinadoras la responsabilidad y la autoridad para el
desempeiio de sus funciones.
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e Convocar y presidir las juntas del Consejo Académico, coordinacion y
cuerpo de profesores.

e Realizar convenios con Instituciones Sanitario-Asistenciales que serviran de
campos de experiencia para las alumnas.

 Realizar convenios con diversas instituciones educatvas y de salud.

e Impartir por 1o menos una catedra del plan de estudios de la U.N.A.M.

* Efectuar entrevistas personales con las estudiantes, coordinadoras y personal
docente, cuando 1o considere necesario.

e Presidir las ceremonias que celebre la Escucla.

e Promover el desarrollo de Programas especiales de formacién y
actualizacion del personal Académico-administrativo.

e Proponer las disposiciones que estime convenientes para el buen
funcionamiento administrativo v disciplinario del plantel ante las autoridades

de la Universidad.

REQUISITOS DEI PUESTO:

Ante la D.G.IL.R.E.

e Las Insutuciones deberan contar con un Director autorizado por la
D.G.I.R.E. por Plan de Estudios incorporado.

e Los Directores de las Instituciones con estudios incorporados son, ante la
UN.A M., la maxima autoridad del nivel correspondiente.

e ILa D.G.ILR.E. otorgara autorizacion para fungir como Director de una
Institucién con estudios incorporados a quien cumpla con los siguientes
requisitos:
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1. Tener grado de Licenciatura en Enfermeria y Obstetricia.

2. Tener una experiencia docente minima de tres afios, con autorizacidén
definitiva en el nivel.

3. Ser mexicana.

4. Edad entre 25 y 65 aifios.
Ademas debera:

5. Tener conocimiento de todo el personal de su drea.

6. Transmitir lineamientos e indicaciones de cardcter general.

7. Amor a la verdad.

8. Respeto por la libertad y dignidad de la persona.

9. De alto nivel profesional.

10. Capacidad para mandar y tomar decisiones.

11. Espiritu de liderazgo.

12. Infatigable espiritu de servicio.

13. Excelencia humana.

14. Excelencia Pedagogica.
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COORDINADORA ACADEMICA -

Clave de Identificacion:

11

Ubicacion:

Universidad Panamericana

Departamento:

Coordinaciéon Académica

Relaciones de Mando:

Secretaria, personal de mantenimiento,

de limpieza, seguridad y de servicio.

Jefe Inmediato:

Directora

Nivel Jerarquico:

Segundo Nivel

Contactos Permanentes Internos:

Direccion, Coordinadoras, docentes

alumnos.

Contactos Permanentes Externos:

Diferentes Instituciones Educativas e
Instituciones del Sector Salud publicas

y privadas y Escuelas de Enfermeria.

DESCRIPCION GENERICA:

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los Planes de Estudio o

de Investigacidn, que contribuyan a la educacién integral de las alumnas;

mantener contacto con otras Instituciones y Asociaciones Profesionales, como

apoyo a las alumnas para su ubicacion en el trabajo y desarrollo profesional;
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realizar y coordinar proyectos para la actualizacion de los planes y programas,

proponiendo las modificaciones pertinentes de los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Colaborar con la Directora en todas sus funciones y suplirla en sus ausencias
temporales o incidenales.

Responder ante 1a Directora del correcto desarrollo de los programas y de la
coordinacion de la ensefianza.

Presentar a la Direccion el proyecto del plan general de actividades para su
aprobacion y aplicacion en su caso.

Colaborar en la aprobacion de los planes y programas presentados por los
profesores.

Formular el Calendario Escolar. tomando como base el de la UN.AM. vy si
es convenienie, aumentario, pero nunca disminuirlo.

Formular el horario de las clases, previo acuerdo de la Directora v tomando

en cuenta las necesidades de los profesores.

Informar a la Direccién acerca del desarrollo de los programas.

Asistr a las juntas ordinarias y extraordinarias de los profesores, siempre
que sea requerida para ello.

Aprobar los progmmas desglosados presentados por los profesores.

Realizar la conmatacion y despido de profesores una vez autorizados por la
Direccion.

Or i confer para buscar y probar nuevos profesores y plan de

suplencias de los mismos. Colaborar en 1a busqueda de nuevos maestros.
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Reunirse individualmente con cada profesor para hacerle saber la evaluacién
del curso y del profesor mismo.

Facilitar la participaciéon del personal docente a cursos y congresos, para la
superacién académica.

Programar cursos para ¢l personal docente, y asi, elevar el nivel académico
del mismo.

Orientar a profesores y alumnos de nuevo ingreso en relacion a los aspectos
académico-administratvos.

Impartir citedra en su especialidad.

Es responsable del desarrollo integral de los alumnos y de los profesores.
Elaborar los programas de educacion continua para profesionales de
enfermeria.

Realizar la difusién oportuna de los diferentes eventos educativos de
educacion continua, mediante los medios de publicacion interna y externa.
Prever las condiciones de desarrollo de los eventos educarivos considerados
en el programa.

Extender constancia respectiva, con el fin de ascgurar que los profesionales
de enfermeria reciban los cursos de educacidén continua y sean reconocidos
universitariamente.

Supervisar y evaluar la ejecucion de los programas educativos para que se
desarrollen con los métodos didicticos de vanguardia y adecuados en el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Gestionar la contratacion de los profesores para los eventos educativos.

Extender constancias de agradecimiento a profesores titulares y adjuntos.
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REQUISITOS DEL PUESTO

. Ser Licenciada en Enfermeria y Obstetricia.

2. La esmuctura de organizacién de la Universidad Panamericana descansa

VWAL AW

sobre la estructura del coordinador. De su trabajo depende la calidad de

nuestro servicio a los alumnos.

. Capacidad humana.

Profesionalismo.
Seriedad.
Respeto a la libertad y dignidad de la persona.

. Espiritu de servicio.
. Nivel académico y humano.

. Saber trabajar en equipo.
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“COORDINADORA ADMINISTRATIVA

Clave de Identificacion: FZ

Ubicacion:

Universidad Panamericana

Departamento: Coordinacién Administrativa

Relaciones de Mando: Secretaria, personal de mantenimiento,

de limpieza. de seguridad ¥ servicio.

Jefe Inmediato: Directora

Nivel Jerarquico: Segundo Nivel

Contactos Permanentes Internos: Todas

las areas adminisganvas y

académicas de la Escuela.

Contactos Permanentes Externos: Departamento de Servicios Escolares y

la Secretaria General Administratdva.

DESCRIPCION GENERICA:

Planear, organizar y dirigir las actividades administativas, asi como vigilar
¢l cumplimiento de las normas de caracter general de la UP, asi como aplicar
las politicas especificas de su dependencia; rendir informes periddicos a la

direccion sobre las actividades realizadas e impartir catedra en su especialidad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Se presentara en el horario indicado, controlando 1a asistencia y puntualidad
de los profesores.

Verificara que el profesor asignado a su grupo firme adecuadamente el
control docente (kardex) con los datos completos.

Revisarda semanalmente las listas de asistencia de todas las materias con el
objeto de que los profesores llenen el control de las mismas.

Dar atencion individual a todos los alumnos para tatar asuntos relativos a la
Administracion Escolar.

« Expedir constancias.

e Expedir cerificados de estudios totales y parciales.

® Actualizar expedientes de los alumnos.

Supervisar y evaluar los procedimientos de inscripcion, reinscripcion y

registro de exdamenes extraordinarios. .
& Certificar el cumplimiento de priacticas de los alumnos. I
= Reportar altas ¥y bajas de grupos y alumnos.

@ Tramitar cambios de carrera.

Tramitar y controlar actas de examenes ordinarios y extraordinarios.

« Llevar control de actas, calificaciones y certificaciones.

« Control del materiai audiovisual que requieran los profesores.

Eantregar con anticipacion programas, horarios y reglamento a cada profesor.

Supervisar a cada profesor en el cumplimiento de los diferentes puntos del
reglamento, especificamente puntualidad y asistencia.

Pasar a computo, quincenalmente las asistencias de alumnas y de profesores.
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Realizar todas las actividades administrativas al inicio y final del curso, asi
como todas las funciones inherentes a su cargo.

Comunicar a las alumnas su niimero de cuenta en la UN.A. M.

Proporcionar a las alumnas, en ¢l momento de la inscripcién, el reglamento
interno del plantel.

Proporcionar a las alumnas el plan de estudios correspondiente al semestre al
que se encuentran inscritas.

Asegurarse de que los profesores proporcionen a los alumnos el programa
desglosado de su asignatura, al principio del semestre.

Dar a conocer las disposiciones relativas a los planes de estudio y la
certificacion de los mismos.

Entregar oportunamente, sin costo, sin demora o condicion, los certificados €
historias académicas expedidas por la UN. A M.

Verificar la correcta informacion de las historias académicas.

Cumplir con los tramites requenidos por el Departamento de Servicios
Escolares, de acuerdo a los procedimientos, insmuctivos y calendarios
establecidos.

Controlar la cormrecta tramitacion de los documentos de los alumnos y
profesores amte la D.G.I.LR.E.

Revisar los Programas Desglosados entregados por los profesores al inicio
del semestre.

Guiar, orientar y estimular a los profesores en el desarroilo de sus funciones.
Efectuar reuniones peridodicas con los profesores y entrevistarse con ellos.
Tramitar la adquisicion de libros con los proveedores autorizados, y de

acuerdo a las posibilidades presupuestales de la Escuela.
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Supervisar que se siga y exija la bibliografia indicada y se realicen todos
aquéllos trabajos de investigacion que se encomienden a los alumnos.

Supen'ié;ar que las lecturas que se recomienden y los libros de texto que
lleven los alumnos sean rectos doctrinalmente.

e Participar en los diversos cursos y programas que la Universidad
Panamericana proporciona a sus profesores.

Implementar y hacer las cartas de felicitacién correspondientes en casos tales

como onomasticos, nacimiento de hijos, promociones, nuevos empleos,
publicaciones, etc..

Debera procurar impartir alguna materia.

e Ewvaluar programas de Servicio Social.

Establecer un sistema de Tutoria Académica en Servicio Social.

Priorizar el ejercicio del Servicio Social en programas de primer nivel de
atencion a la salud, de educacion en enfermeria e investigacion.

Revisar, instrumentar y evaluar las opciones de titulacion aprobadas por el
Consejo Académico de la Escuela.

Instrumentar eventos parm elevar el indice de titulacidn.

Buscar estrategias para los tramites académico-administratdvos en torno al

Servicio Social y las opciones de titulacidn.

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. El crecimiento de la Instituciéon depende de su capacidad humana.
2. Profesionalismao.
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Seriedad.

Respeto a la libertad y dignidad de la persona.
Espiritu de servicio.

Nivel académico y humano.

Saber trabajar er equipo.

Tener capacidad de organizacidn.

© P N0 AW

Ser positiva en situaciones inesperadas.

10. Tener buena salud fisica.

11. Atender las disposiciones sobre el tono humano que debe haber en la
Universidad Panamericana y que ha dictado la rectoria.

12. Atender los encargos especificos que le sean planteados por la Direccion.
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Clave de Identificacion: 13 ‘l

Ubicacién: Universidad Panamericana

Departamento: Coordinacién de Ensefianza Clinica

Relaciones de Mando: Secretaria, personal de mantenimiento,

de limpieza, de seguridad v servicio.

Jefe Inmediato: Directora

Nivel Jerirquico:

Segundo Nivel

Contactos Permanentes Internos: ‘Direccién, profesores y alumnas.

Con las coordinaciones de campos

LContnctos Permanentes Externos:

clinicos de las diversas Instituciones.

DESCRIPCION GENERICA:

Es la responsable de planear, organizar, dirigir ¥ controlar todas las
actividades académicas y administrativas en el Laboratoric de Ensefianza
Clinica; asi como coordinar la atencién y orientacion en aspectos académicos

de los alumnos. Determinar y proponer la adquisicion de material y equipo que
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se requiera para el desarrollo de las diversas pricticas y de implementar

sistemas de evaluacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Aprobar el plan general de practicas y el especifico de cada experiencia
aprendizaje.

« Hacer la carpeta de Enseifianza Clinica.

e Realizar 1a seleccion de Campos Clinicos y hacer el estudio de los mismos.

* Supervisar a las profesoras en los diferentes Campos Clinicos.

e Planear con las coordinadoras, la distribucién de los grupos que hardn uso
del Laboratorio de Ensenanza Clinica.

e Vigilar que la dotacion de material y equipo sea el adecuado para la
realizacion de Ias practicas. Anualmente, planear las necesidades de material
y equipo, para la realizacion de las pricticas.

e Inventariar de manera periodica el equipo, con el fin de detectar cualquier
pérdida o irregularidad.

» Vigilar el orden y limpieza del Laboratorio.

e Estar pendiente del tipo de atencion que se les brinda a las alumnas durante
las practicas y tomar las medidas necesanias.

* Supervisar a las alumnas para que cumplan con los requerimientos minimos
para hacer uso del Laboratorio.

e Planear la logistica necesaria para el 6ptimo funcionamiento de la sede de
practicas.
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Planear, realizar y evaluar las practicas clinicas.

Dar la bienvenida y bacer la explicacién correspondiente a los grupos que
hagan uso de las instalaciones por primera vez.

Planear, organizar y supervisar las practicas de Enfermeria Comunitaria en
Toshi.

Planear cursos de actualizacion dirigidos a las alumnas con relacién al nuevo
equipo adquirido.

Planear con las Instituciones del Sector Salud la optimizacion de los campos
asistenciales para la experiencia clinica de las aluranas.

Evaluar la ensefianza clinica de acuerdo a los pardimeuos establecides.
Evaluar muy bien las practicas en cuanto a c:lliaad v eficiencia en el trabajo.

Colaborar con la Direccion y con los profesores en la formacidn integral de
las alumnas.

Guiar y orientar a las alumnas hacia la superacion personal v profesional.
Participar en actividades extra-curriculares de la Escuela.

Mantener buenas relaciones humanas entre sus compaiieras, profesores y
personal de Instituciones Sanitario Asistenciales.

Participar en las ceremonias de la Escuela, y en todo tpo de eventos
sociales, cientificos, académicos, etc.

Atender a las necesidades e intereses de las alumnas.

Impartir catedra en su materia.
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REQUISITOS DEL PUESTO:

1
2
3
a4
5.
6
7
8
9

Ser Licenciada en Enfermeria y Obstetricia.
Amor a la verdad.

Respeto por 1a libertad y la dignidad de 1a persona.
Inquebrantable espiritu de servicio.

De alto nivel profesional.

Responsable.

Exigente, pero comprensiva.

Con capacidad para tomar decisiones.
Integra.

10. Con marcado espiritu de liderazgo.

11. Lograr la mixima calidad en programas de practica y profesores.
12. Formar profesionistas cualificados.
13. Sentido comun
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Clave de ldentificacion:

14

Ubicacién:

Universidad Panamericana

Departamento:

Académico

Relaciones de Mando:

Alumnas, profesores y secrctania

Jefe Inmediato:

Coordinadora Académica

Nivel Jerirquico:

Tercer Nivel

Contactos Permanentes Internos:

Direccién, Coordinadoras, Secretaria,

alumnas y profesores.

Contactos Permanentes Externos:

Deparntamento de Tesoreria, caja vy las

Escuelas de Enfermeria.

DESCRIPCION GENERICA:

Planear, organizar, controlar y evaluar todas las actividades que tengan que

ver con los profesores y alumnas: estar pendiente de las alumnas deudoras y de

las becas; de ella dependera la disciplina de cada uno de los grupos y

controlari todo 1o relacionado a las Asesorias Académicas.




FUNCIONES ESPECIFICAS:

Para con los profesores:

e Escuchar quejas y sugpgerencias de los profesores para dar soluciones
pricticas y seguimiento a los asuntos platicados. (Formato de entrevistas)

* Vigilar su puntualidad.

e Darles a conocer el minimo normativo y el reglamento académico.

& Supervisar, con la periodicidad necesaria, el avance de los programas.

@ Hacer los cambios de horario necesarios.

= Solicitar y obtener la entrega puntual de calificaciones.

e Participar en los diversos cursos y programas que la Universidad
proporciona a sus profesorces.

« Evaluar a los profesores segun el procedimiento aprobado.

e Mantener informados a los profesores de todos aquellos eventos culturales,
deportivos, sociales, académicos, etc., que la universidad organiza y puedan
ser de su interés.

» Vigilar que los alumnos tengan una carga académica adecuada y balanceada,

intensa y permanente.
Para con las alumnas:
« Mantener comunicacion con las alumnas constantemente.
« Entregar boletas de calificaciones pumtualmente, de acuerdo con las fechas

estipuladas por la direccion administratdva.
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Buscar y lograr ambientacion y unidad en los grupos que coordina.
Entrevistarse con cada alumno, al menos una vez por semestre.

Participar, junto con los alumnes, en las actividades deportivas, sociales,
culturales, etc., que organiza la Universidad Panamericana, la sociedad de
alumnos y la propia escuela.

Entrevistar y ayudar a los alumnos que se encuentren en peligro de incurrir
en medidas académicas.

Atender y resolver los planteamientos, dudas, quejas, etc., que hagan los
alumnos.

Implementar cartas de felicitacion a los alumnos brillantes, al conocerse los
resultados finales del scmestre.

Supervisar a los alumnos con semestre insatisfactorio en su avance
académico, después de los examenes parciales.

Encargarse de la revisiéon de exdmenes finales, conforme al reglamento.
Llevar el control de sus alumnos becados en cuanto a calificaciones y al
trabajo que se les encarga en reciprocidad.

Relacidn con la representante de cada grupo. Si c¢s posible tener con ella una
entrevista semanal.

Resolver y plantear a la Direccion todos los asuntos inherentes a la marcha
de sus grupos: calificaciones, asistencias, aplicacién del reglamento,
necesidad de becas, alumnos deudores, etc.

Es responsable de la disciplina de sus grupos.

Entregar puntualmente sus reportes: semanales, parciales y semestrales.
Tener cuidado de las instalaciones de la universidad y reportar desperfectos

© sugerir mejoras.
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Preparar y estudiar el material necesario para los despachos, juntas y
reuniones programadas en cada caso, de manera que se ahorre tiempo.

Tomar nota de todo lo que se le indique o sugiera y después dar cuenta de
ello.

Atender los encargos especificos que le sean planteados por la Direccidn.
Atender las disposiciones sobre el tono humano que debe haber en la
Universidad Panamericana y que ha dictado la rectonia.

Atender a los padres de familia cuando éstos lo requieran.

Ser amigo de sus alumnos, y a la vez, solidario con los lineamientos de la
Universidad. Brindar apoyo leal a los profesores.

Llevar el control de todo lo relacionado con Asesorias Académicas.

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Capacidad para captar y resolver los pequefios o grandes problemas que
puedan surgir entre profesores y alumnas en la operaciéon de la escuela, y
asesorar a los profesores para que mejoren su capacidad didactica.

2. Conocer y participar en los Programas de Formacién Integral y didactica
para profesores de la Universidad para estar en consonancia con los
principios éticos que rigen a la Universidad Panamericana y puedan orientar
en este sentido a los profesores y alurmnos.

3. Ser solidario y subsidiario en el cumplimiento de las responsabilidades de las

alumnas que le corresponda coordinar.

4. Tener un conocimiento de las materias y programas que integran el plan de

estudios, su enfoque, sus caracteristicas; asi como también de los profesores
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5. Estar capacitados para asesorar a los profesores para que mejoren su
capacidad didactica contando, obviamente, con los recursos que la propia
universidad proporciona.

6. Excelencia humana, que supone integridad, responsabilidad, disponibilidad,
iniciadva, liderazgo, criterio, capacidad de entablar amistades profundas,
sentido del humor, espiritu de servicio, comprensién, exigencia, madurez,

lealtad, etc.

7. Resolver los asuntos de su competencia y plantear a la Direccion, todos los
asuntos inherentes al ejercicio de su cargo.

8. Tener iniciativa,

9. Ejercitar sus criterios.

10. Consulta dudas.

11. Ser flexible.

12.

Es responsable de los resultados obtenidos.
13.

Saber rabajar en equipo.

14. Ser muy observadora.
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Clave de Identificacion: 15

Ubicacion: Universidad Panamericana

Departamento: Administrativo

Relaciones de mando: Personal de mantenimicnto, de
seguridad, de limpieza v servicio.

Jefe Inmediato: Directora

Contactos Permanentes Internos: Direccion, Coordinadoras, Profesores.

alumnas, otras secretarias y personal

de servicio y mantenimiento.

Contactos Permanentes Externos: Con cualquier otro departamento del

cual se soliciten sus servicios.

DESCRIPCION GENERICA:

Atender a las necesidades de la Directora, coordinadoras, profesores y
alumnas de su arca; ayudar en la organizacion de los servicios técnicos y de
apoyo académico adscrito a las mismas; programar la prestacién de servicios
de apoyo al personal académico y a las alumnas; coordinar las actividades con

otras areas
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Asistir puntualmente y cumplir sus funciones dentro del horario establecido.
e Llevar los archivos de la Escuela.

Dar contestacion a toda la correspondencia que indique la Direccion.

e Elaborar y mantener actualizado el directorio de la Escuela.
Responsabilizarse de todo el trabajo que le sea ordenado por la Directora y

Coordinadoras.
® Organizar los datos ¥ documentos necesarios para los informes semanales,
quincenales o semestrales que se hacen a la Rectoria.
Elaborar examenes cuando los profescres asi lo requieran.
Establecer, ordenar y conservar un sistemna de registro y archivos con los
siguientes renglones:

~ Personal docente

- Alumnado

- Administracion

- Inventario

- Directorio

- Correspondencia
- Contabilidad

- Convenios

- Ensefianza

- Programas .
- Cuestionarios
~ Examenes
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- Control de asistencias
- Informes

- Actas

e Controlar los libros y demas material didactico que se tenga en la Escuela.

e Ordenar la papeleria utilizada en la Escuela.

e Pedir oportunamente la falta de papeleria o material.

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Ser eficiente.

2. Responsable.

3. Infatigable espiritu de servicio.

4. Gran respeto a la persona.

5. Ser discreta.

6. Ser amigable con sus compaifieras de trabajo.

7. Estar bien preparada para desempeiiar su cargo lo mejor posible.
8. Ser una persona ética.

9. Ser muy organizada.
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Clave de Identificacién:

16

Ubicacién: Universidad Panamericana
Departamento: Académico
Relaciones de Mando: Alumnas

Jefe Inmediato:

Coordinadora de Grupo

Nivel Jeriarquico:

Cuarto Nivel

Contactos Permanentes Internos:

Alumnas, coordinadoras, otros

profesores, y la sccretaria.

Contactos Permanentes Externos:

Biblioteca, Cémputo, Investigacion.

DESCRIPCION GENERICA:

Planear, organizar y programar su semestre y vigilar el cumplimiento del
programa; aplicar los sistemas de evaluacion previstos; entregar programas
desglosados y calificaciones con puntualidad; rendir informes de las alumnas a

1a Coordinadora de Grupo.



FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Preparar e impartir bien su asignatura.

Seguir con seriedad y puntualidad los Planes de Estudio.
Comunicar oportunamente los resultados de los examenes.
@ Puntualidad en la entrada y salida de clase.

Exigir una carga de estudio y tareas de modo ordenado, sistemdatico y
equilibrado.

Pasar lista para exigir puntalidad y asistencia en los alumnos.

Establecer con su coordinador el sistema de suplencia de sus clases.
Reconocimientos periddicos que permitan conocer oportunamente a los
alumnos que tienen problemas.

Establecer comunicacion estrecha con el coordinador de grupo, tante para lo
relacionado con los alumnos, como para los servicios que la universidad

proporciona a profesores: formacién integral, diplomados, cursos, etc.

REQUISITOS DEL PUESTO:

1. Dominio de la materia que imparte.

2. Capacidad para transmitir conocimientos y, principalmente, para motivar al
alumno a aprender.

3. Excelencia humana.

4. Integridad.
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Responsabilidad.
Disponibilidad.

Iniciativa.

Liderazgo.

Criterio.

0. Capacidad de entablar amistades profundas.
1. Sentido del humor.

-z o ®Now

12. Espiritu de servicio.
13. Comprension.

14. Consonancia con los principios €ticos que rigen a la Universidad

Panamericana y con las disposiciones reglamentarias correspondientes.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acuerdos

Resolucion tomada en comun por

varias personas o Insutuciones.

Actividades docentes

Son las acnvidades realizadas al frente

de un grupo.

Actividades profesionales

Son las acdvidades que tienen relacidn

directa con los estudios académicos.

Administracion

Es un proceso distinto, compuesto por
planeacioén, organizacion, ejecucion y
control, que se ejecuta para determinar
v satisfacer los objetivos mediante el
uso de gente y recursos. Ejercer
mediante un cargo especializado una
serie de labores en beneficio de otros.
Se relaciona con el puesto, empleo o
ejercicio profesional de los

administradores.

Anilisis de Puestos

Es el estudio cientifico y la exposicion
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de todas las circunstancias que

concurren en el puesto.

Asesoria Académica

Es la Onmnentacién Educativa que se
cimenta en la experiencia docente y en
las idoneas condiciones humanas del
profesor.

Es un elemento esencial del proceso
educativo que busca dar un servicio
profesional, atencioén individualizada y
mejora personal en todos los ambitos,
respetando ante todo la libertad del
estudiante.

Autoridad

Es la facultad para tomar decisiones,
emitir las instucciones respectivas y
hacer que se cumplan. Derecho de

poder mandar v hacerse obedecer.

Cargos desempefiados

Son todos aquéilos oficios o empleos
oficiales desempefiados dentro y fuera

de un departamento.

Control

Es la apreciacion del resultado de la

ejecucion en comparacion con el plan.
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Convenio

establece causas de las desviaciones y

las medidas para su correccion.

Coordinacion

Acuerdo, convencidn, pacto.

Es el proceso integrador por medio del

cual se ordenan los esfuerzos para que

funcionen armonicamente, sin

duplicacion, obteniendo de ellos
acciones unificadas que estén dirigidas

al objetivo establecido.

Corporacion

l Agrupacion constituida juridicamente,

formada por varias personas con una
finalidad comuin.

Decretos

Son actos del | poder ejecutivo
referentes al modo de aplicacion de la
ley en relacién con los fines de la
Administracion  Publica. Es una
disposicion de un organo legislative
que no tiene caricter general aoibuido
alas leyes.

Descripcion de Puestos

Es el documento en el cual se
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consignan las funciones, relaciones,
jerarquias, requisitos y percepciones
del puesto. Sirven para delimitar
funciones, orientar al personal, facilitar
la supervision, apoyar la valuacion de
puestos y mejorar la administracion de

personal.

Descripcion Genérica

Pemute identificar a grandes rasgos los
componentes de un puesto especifico
como la unidad basica de trabajo

enuna estructura de organizacion.

Diplomadoe Es un titulo extra, que se obticne
después de graduarse.
Direccion Es sinonimo de gobernar, conducir,

mandar, encausar v regir. Se entiende
como el mando y supervision,
implicando la emisidn de instrucciones
vy la asigmacion de responsabilidades a

los subordinados.

Educacion Superior

Tercer nivel del sistema educativo

nacional. Prepara y capacita al
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educando para ejercer actividades
profesionales. Incluye los ciclos de

técnico especializado, licenciatura y

posgrados.

Empresa Es una unidad producdva o de
servicios, constituida segin aspectos
practicos y legales; se integra por
TeCursos humanos, materiales vy
técnicos, valiéndose de la
administracién para lograr sus
objetivos.

Escuela Conjunto  organizado de recursos
humanos y fisicos. bajo la autoridad de
un Director o responsable,
comprometidos en impartir ensefanza
a alumnos de un mismo ciclo
educativo.

Estatutos

Norma o conjunto de normas que rigen
la organizacion y vida de una entidad o
colectividad.

Estudios Académicos

Son aquéllos estudios por los que se ha
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Evaluacion

T’ecibido un grado académico.

Facultad

El proceso sistematico de 1la
evaluacién permite medir y comparar
los resultados obtenidos en relacion

con los esperados.

Cada una de las diferentes secciones
en que se dividen los estudios
universitarios y edificio en donde se

cursap estos estudios.

Formulario

Son todas aquéllas formas de papeleria
que circulun dentro de la operacion del
departamento, dejando establecido que
es de gran uidlidad adicionar a su
descripeidn, ejemplares que permitan

una mas rapida identificacion.

Funciones

Grupo de actividades afines vy
coordinadas, necesarias para alcanzar
los objetivos del departamento, de
cuyo ejercicio s responsable una

unidad organica.
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Leyes

Son creadas por el Congreso de la
Unidn, es decir, por el Poder
Legislativo Federal pamm que se
apliquen en todo el territorio nacional.

Manual

Es un documento o herramienta

administrativa, que contiene

informacidn sistematica respecto de la
organizacién y funcionamiento de la
Institucion.

Manual de Organizacion

Es un documento que presenta en
forma ordemada y sistematizada,
informacién y/o instrucciones sobre la
organizacion, politicas y
procedimientos de una Institucién, que
se consideran para el mejor desmpeifio
del wabajo vy el logro de los objetvos
fijados.

Nivel Jerarquico

Es la division de la estructura de
organizacién que comprende todas las
unidades organicas que tienen
autoridad y responsabilidad similares,

independientemente del tipo de
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Norma

funciones que tengan asignadas.

Objetivo

Seifialamientos de observancia general
que se establecen para normar la
conducta en sentido positivo. Regla
general sobre la manera como se debe
obrar o hacer algo, o por la que se
rigen la mayor parte de las personas,
para ¢l mecjor desarrollo de
sociedad.

la

Organigrama

Es el fin al cual va encaminada la
Escuela, departamento
trabajo.

o area de

Politicas

Es la representacion grafica de los
puestos que comprende la unidad de
mabajo, colocados éstos en orden de
nivel jerarquico de autoridad
responsabilidad.

Yy

Son criterios generales que tenen la

finalidad de orientar la accién para

Ilegar al logro de los objetivos.




Presupuesto

Es un plan de accion expresado en

términos financieros (se denomina

financieros porque se estiman en

unidades monetaras).

Programas

Puesto

Son planes especificos de accién en
los que se fijan objetivos y secuencia
de operaciones, sobre todo el tiempo

requerido para su ejecucion.

Es la descripcion del trabajo que ha de

efectuarse y de las aptitudes necesarias
para hacerlo bien.

Reglamento

Recursos Humanos

Es una disposicion de caracter
legisladvo, expedida por el ejecutivo,
que se aplica a todas las personas cuya
situacion recae bajo su campo de
accion. El objeto del regiamento es

facilitar el cumplimiento de la ley.

Es el componente relevante de una

organizacion, es decir, las personas

son el recurso mas importante

de
cualquier organizacion, pues ellos son
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Universidad

los que alcanzan los

Insttucionales, los

objetivos
cuales sin  su
participaciéon serian imposibles de
lograr.

Institucion formada por un grupo de

cenros de ensefianza, llamados

facultades, donde se imparte la

ensefianza superior.
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