SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Mtro. Juan José Pérez Castaneda — Secretario Administrativo — diciembre de 2007

INTRODUCCION

La Secretaria Administrativa proporcioné su apoyo a la Rectoria de la Institucién para dar
impulsoy seguimiento en el ambito de su competencia, a las actividades encomendadas en
el contexto del Plan de Desarrollo 2008-2011 del Sr. Rector Dr. José Narro Robles, por lo que
sus acciones se encaminaron a dar continuidad y reforzar los programas administrativos en
operacion, asi como gestar nuevos proyectos, bajo esquemas que mejoren la planeacién,
organizacion, direccidn y control de los recursos humanos, tecnolégicos, materiales y finan-
cieros; orientd el desarrollo del proceso de programacion y presupuestacion con el fin de
cumplir en tiempo y forma con la Legislacién Universitaria; se efectud la actualizacion de
la estructura de organizacion y procedimientos administrativos de las entidades y depen-
dencias universitarias; establecié y controlé los programas de construccioén, conservacion,
rehabilitacion y mejoramiento de la planta fisica de las entidades, dependencias y dreas
comunes universitarias, asi como el aprovisionamiento de los equipos y materiales necesa-
rios para la adecuado funcionamiento de la Institucién. Lo anterior coadyuvé a mantener
el liderazgo de la UNAM y cumplir con calidad los objetivos sustantivos de docencia, inves-
tigacion, difusion y extensién de la cultura, que la sociedad le demandé.

DESCONCENTRACION DE LOS RECURSOS PARA MANTENIMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Conforme a las necesidades imperantes en la Universidad, el 2 de julio de 2009 se emiti6 el
“Acuerdo que Modifica y Adiciona la Normatividad en Materia de Obras y Servicios Relacio-
nados con la Misma”, publicdndose los nuevos montos maximos de actuacién, con lo que se
contribuyd a la desconcentracion de los recursos para la adjudicacién de contratos y facilitar
la operacién de las entidades y dependencias universitarias.

En sesion de trabajo llevada a cabo el 9 de noviembre de 2009 por el Comité Asesor de
Obras, se aprobdé la creacion de Subcomités de Obras en algunas entidades y dependencias
universitarias, otorgandoseles la atribucién de poder revisar los programas y presupuestos
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas; proponer lineamientos en mate-
ria de obra publica y servicios de acuerdo a la Normatividad de Obras de la UNAM, y para
presentar para su aprobacién al Comité Asesor de Obras de la UNAM los casos de excepcion
a la Normatividad referida.

CONSTRUCCION, REMODELACIONY EQUIPAMIENTO
Educacion Media Superior

En todos los planteles de la Escuela Nacional Preparatoria (ENP) se adaptaron espacios
para las mediatecas (una por plantel) y laboratorios de idiomas (2 por plantel).
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Se efectuaron trabajos de mantenimiento a todas las aulas del sistema de bachillerato con-
sistentes en cambio de puertas y chapas, canceleria, vidrios y lamparas, limpieza de pisos y
muros; instalacién de equipos de proyeccion manejados a través de una PC, lo que requirié
una instalacion especial de la cual carecian los salones de clase, y cambio de todos los ta-
bleros eléctricos que dan servicios a los edificios. Asimismo, se realizaron trabajos de repa-
racion de pisos y escaleras; impermeabilizacion, pintura, estacionamientos, reforzamiento
de estructuras, cableado y alimentacién de subestacion eléctrica, entre otros. La inversion
total que se destino para el mantenimiento al bachillerato fue de 39 millones de pesos.

El nUmero de aulas y talleres rehabilitados en los diversos planteles de la ENP y del Colegio
de Ciencias y Humanidades (CCH) fue de 240, para lo cual se requirié una inversién de
28 millones de pesos, lo cual incluyé la adquisicién de mobiliario y equipo.

Con el propdsito de fortalecer la infraestructura de la cual se dotd a todos los planteles del
CCH se aplicaron 29 millones de pesos adicionales en las Unidades Académicas (contempla
mobiliario y equipo).

Educacion Superior

Se construyeron y rehabilitaron espacios en funcién de los requerimientos y necesida-
des de las entidades y dependencias universitarias ubicadas tanto en Ciudad Universitaria
como en sedes foraneas, tales como la conclusién en la Facultad de Derecho del edificio
de Posgrado; Facultades de Estudios Superiores (FES) Iztacala y Aragén, construccion de
las Unidades de Investigacion; FES Acatlan, construccién de tribunas del estadio de futbol
y reparacion de filtraciones en el edificio de la Unidad de Investigacién Multidisciplina-
ria, asi como sustitucién de techumbre del edificio de Actividades Deportivas; Escuela
Nacional de Artes Plasticas, ampliacion de talleres de Litografia y Xilografia asi como la
dignificacion de 24 aulas y 6 talleres de Dibujo y Pintura; Escuela Nacional de Musica, re-
acondicionamiento de 21 salones de clase y 16 areas grupales, entre otros.

ATENCION A INSTALACIONES SANITARIAS

Se realizaron trabajos de deteccion y reparacion de fugas en la red hidraulica a fin de reducir
el consumo de agua, construccién de nuevas lineas de drenaje, asi como mantenimiento a
los tres pozos profundos que suministran el agua potable a la Ciudad Universitaria; estas
acciones se requirieron para la mejor operacion de las instalaciones sanitarias de la UNAM.

En 2009, la Secretaria Administrativa dio continuidad al programa de dignificacién de ins-
talaciones sanitarias en facultades, escuelas, institutos, centros y dependencias universita-
rias en beneficio de toda su comunidad, con acciones como: remodelacién de 726 nucleos
sanitarios; sustitucion de: 1 683 WC, 660 mingitorios, 2 408 fluxometros, 674 mamparas,
518 lunas, 672 llaves de agua, 171 lavamanos y 117 regaderas; a lo cual se le destiné una
inversion de 47.1 millones de pesos.

NEGOCIACIONES CON LA AAPAUNAMY EL STUNAM

En enero de 2009, se efectuaron reuniones entre la Asociacion Auténoma del Personal Aca-
démico de la UNAM (AAPAUNAM) vy los representantes de las autoridades universitarias
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para revisar y negociar las condiciones salariales y contractuales del personal académico
de esta Maxima Casa de Estudios, otorgandose un incremento tanto en el salario como en
las prestaciones respectivas de nuestra planta académica, los cuales entraron en vigor a
partir del 1 de febrero de 2009.

De igual manera, en octubre de 2009, como resultado de las negociaciones celebradas
entre la Secretaria Administrativa de la UNAM y el Sindicato de Trabajadores de la Univer-
sidad Nacional Auténoma de México (STUNAM), las autoridades universitarias otorgaron
un aumento directo al salario por cuota diaria a todos los trabajadores administrativos de
la UNAM, vigente a partir del 1 de noviembre de 2009.

ACUERDOS SINDICALESY RELACIONES LABORALES

La relacion de la Institucion con los sindicatos se ha fortalecido, respetando los intereses
de la Universidad.

En la revisidn contractual 2008-2010, la UNAM se comprometié con el STUNAM para aten-
der diversos asuntos, de los cuales 90% se cubrieron en tiempo y forma conforme a las
demandas planteadas.

Respecto al Catdlogo de Puestos del Personal Administrativo de Base, se acordé con el
STUNAM la eliminacion del puesto de Operador de Maquina de Composicion Tipografica,
la modificacién de las funciones de los puestos de Enfermera y Auxiliar de Enfermera, asi
como la creacién del puesto Oficial de Servicios Administrativos.

CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Se llevaron a cabo Talleres de capacitacion para los responsables de realizar el Diagnéstico
de Necesidades de Capacitacién (DNC) y que tuvieran personal a su cargo y, con base a
la informacion reportada por las entidades y dependencias universitarias, se elaboré un
Programa anual de capacitacion para el personal administrativo de base y otro para el de
confianza.

Contando con una participacién de 11 696 trabajadores administrativos de base, se impar-
tieron 454 cursos de capacitacidon en materia de actualizacién y adiestramiento, promocién
escalafonaria, desarrollo humano, entre otros.

Adicionalmente, se impulsé la capacitacion para el personal de confianza en general y de
aquellos adscritos a las Secretarias y Unidades Administrativas, para lo cual se impartieron
diplomados, talleres y platicas informativas beneficiandose 1 072 trabajadores.

TRAMITES DE PERSONALY USO DE LA FIRMA ELECTRONICA

Previo estudio de los Tipos-Causa de movimientos de personal que opera la Direccién Ge-
neral de Personal (DGPE), se identificaron 50 que son susceptibles para ser simplificados y
agilizar su tramite, como son: Prérrogas, Sabaticos y Licencias con Sueldo, entre otros, y se
llevé a cabo un analisis de los documentos que se solicitan para cada tramite del personal
de la Institucién, con lo que se reconocieron aquellos que pueden quedar registrados de
manera electrénica.
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Con la finalidad de reducir los tiempos de pago al personal de nuevo ingreso o reingreso
a la UNAM, se efectud un estudio de los tiempos en que el personal contratado recibe su
primera quincena de pago, detectandose que el 54% lo recibe a mas tardar a las dos quin-
cenas, conforme a la normatividad, y el resto en un mayor nimero de quincenas derivado
del desconocimiento de procedimientos, normatividad, operacion del Sistema Integral de
Personal por parte de los administradores, para lo cual la DGPE impartioé el primer curso
de Servicios y Prestaciones a personal adscrito a las Secretarias y Unidades Administrati-
vas de algunas entidades y dependencias universitarias.

PROCURACION DE LA SALUD DE LOS MIEMBROS
DE LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Durante 2009, la UNAM se vio ante la imperiosa necesidad de extremar precauciones ante
la presencia de la influenza pandémica AH1N1 entre los miembros de su comunidad, para
lo cual, no escatimé en otorgar consultas y servicios de salud requeridos ante este pro-
blema de salud publica nacional, asi como para contender con los servicios cotidianos,
alcanzandose un total de 152 028 consultas de caracter de medicina general y especiali-
zada, urgencias médicas, odontologia general y especializada, atencion psicolégica y de
servicios preventivos; ademas de proporcionarse 13 851 asesorias y 4 096 intervenciones
individuales sobre temas variados en el ambito de la salud.

Asimismo, con la finalidad de procurar que la comunidad universitaria y en especial la es-
tudiantil gocen de buena salud, como cada afo se llevé a cabo la Jornada Médica de Bien-
venida que contempla la aplicacion del Examen Médico Automatizado, con el cual la Insti-
tucién cuenta con informacién oportuna, confiable, segura y de manera individualizada de
los alumnos de nuevo ingreso.

Se afili6 a la totalidad de los alumnos como derechohabientes en el Instituto Mexicano
del Seguro Social y se apoy9 al personal académico y administrativo en la tramitacién de
citas ante la Clinica de Diagnéstico Automatizado (CLIDDA) del ISSSTE; no olvidando que
también se realizaron diversas campanas de prevencién y donacién, asi como la partici-
pacion de la UNAM en diversos eventos promovidos por ella y por otros organismos en
materia de salud.

Con el propésito de alcanzar un mayor impacto en las campanas de promocién y fomen-
to a la salud, a partir de 2009 se contd con el apoyo de la propia comunidad estudiantil
para el disefio de las mismas.

SEGUROS
Gastos médicos mayores

Se incrementé la suma asegurada a partir de enero del 2009, sin costo adicional de prima
para la UNAM, para todos los académicos de carrera y profesores eméritos. Dicho incre-
mento, consistente en $600 000.00, represent6 que la suma total asegurada vigente sea
de $1 100 000.00 para los profesores eméritos y de $850 000.00 para los académicos de
tiempo completo.
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Adicionalmente, se puso a disposicion del personal en general el costo de este exceso de
suma asegurada con la finalidad de que pudieran potenciar su péliza y la de sus depen-
dientes, con descuento por némina.

Vida grupo empleados

La suma asegurada pasé de $150 000.00 en la vigencia 2007-2008 a $200 000.00 en la
vigencia 2008-2011. Este incremento se realizé negociando con la Aseguradora el mismo
costo por tres anos sin importar las variaciones que pudiese tener la siniestralidad y el in-
cremento en la edad de la poblacién durante este periodo, ya que como venia ocurriendo
cada ano, la péliza sufria un incremento por la alta siniestralidad. Se negocié también por
el mismo costo incluir la cobertura de doble indemnizacién por homicidio.

PRESUPUESTO UNIVERSITARIO

Se entreg6 a cada entidad y dependencia el documento que contuvo las politicas y crite-
rios especificos para la elaboracién del proyecto de presupuesto del 2010.

Partiendo de los recursos obtenidos del Subsidio Federal y de la estimacién de los ingre-
sos extraordinarios, se elaboraron los criterios y lineamientos para la integracién del pre-
supuesto de ingresos asi como para la distribucidn del presupuesto de egresos.

Por segundo ano consecutivo, el H. Consejo Universitario aprobd previo al ejercicio 2010
los recursos que se tendran disponibles para el desarrollo de las funciones sustantivas de
la Institucion, lo cual es de gran relevancia ya que ofrece certidumbre a las actividades
docentes, de investigacion y de difusion de la cultura.

Cabe senalar que una vez integrado el Proyecto de Presupuesto 2010, se realizaron cinco
reuniones previas a la del pleno del Consejo Universitario en las cuales se expuso a los
Consejeros Universitarios, Colegio de Directores, Comisién de Presupuestos y a su comu-
nidad universitaria, la forma a través de la cual se integra el presupuesto de ingresos que
tendrd la UNAM, asi como la distribucién de los recursos financieros para el desarrollo de
cada uno de los programas y funciones.

Como cada afo, se entregd a cada una de las entidades y dependencias universitarias, el
Libro y Anexo Presupuestal correspondiente al afo que nos ocupa.

INGRESOS EXTRAORDINARIOS

Con la medida instrumentada el 19 de junio de 2008 por la Rectoria y el Patronato Uni-
versitario para reducir la participacién institucional del 10% al 5% de los ingresos extraor-
dinarios, la captacién de recursos en 2009 por parte de las entidades y dependencias ge-
neradoras fue de 70.8 millones de pesos, lo cual permitié dar cumplimiento a programas
prioritarios de la UNAM.

AHORROS PRESUPUESTARIOS

En 2009 se aplicé el Programa de Racionalidad y Disciplina Presupuestaria, con el propo-
sito de mantener finanzas sanas en la Institucion y permitir alcanzar los objetivos priorita-
rios de cada entidad y dependencia universitaria.
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La aplicacién fue de caracter obligatorio para las dependencias de la administracion cen-
tral y se solicité a los titulares de las entidades que se sumaran al mismo, en la medida que
en que no se afectaran las funciones sustantivas. El ahorro generado fue de 19 millones
de pesos.

ADQUISICIONES

En 2009, con el apoyo de las entidades y dependencias universitarias, se efectuaron di-
versas acciones encaminadas a la actualizacion e incorporacién de nuevos articulos al ca-
talogo de bienes de uso recurrente asi como aspectos tendientes al mejoramiento de la
calidad de los bienes y servicios que se les proporcionan, buscando su satisfaccion total.

Respecto a la adquisicion de bienes y contratacion de servicios nacionales, se adjudicaron
606 pedidos, se celebraron 67 contratos y 5 pélizas por aseguramiento de bienes patrimo-
niales y seguro de vida, todo ello por un importe total de 457 millones de pesos.

En lo concerniente a las compras al extranjero, se redujo un 75% el tiempo de opera-
cién a través de la implementacion del nuevo Sistema Integral de Compras al Extranjero
y mediante la instrumentacién de un Apoderado Aduanal de la UNAM, con lo que se al-
canzaron ahorros presupuestarios al reducirse los gastos y derechos de importacién por
diversos conceptos. Se fincaron 748 pedidos de compra con un valor total de 65 millones
de pesos.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Durante 2009, la Secretaria Administrativa de la UNAM continué proporcionando mante-
nimiento e implementando mejoras en el Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) de las
Secretarias y Unidades Administrativas, para poder certificar los procesos administrativos
gue en materia de personal, presupuesto, bienes y suministros y servicios generales llevan
a cabo las entidades y dependencias universitarias.

Se llevé acabo la primera Auditoria de Vigilancia, misma que revisé 21 entidades y depen-
dencias universitarias de los distintos subsistemas, con lo que la UNAM obtuvo el refrendo
correspondiente del organismo certificador.

Se efectuaron acciones de medicidn, andlisis y mejora al SGC, para lo cual se realizaron 617
apoyos técnicos programados consistentes en visitas técnicas, de seguimiento, de apoyo
a distancia, entre otras, y 950 via telefénica u otro medio electrénico al personal partici-
pante en el Sistema.

Por otra parte, se dio impulso en la capacitacion a 136 trabajadores de confianza y funcio-
narios y se indujo al SGC a 131 personas involucradas en el proyecto.

Asimismo se llevé a cabo una Auditoria Interna a 60 Secretarias y Unidades Administrati-
vas de esta Maxima Casa de Estudios para medir la eficacia del SGC.

Se logré la incorporacion al SGC del Catalogo de Servicios que especifica los requisitos
de los diversos tramites y servicios que se proporcionan en las Secretarias y Unidades
Administrativas.
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DESCENTRALIZACIONY DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA

La Secretaria Administrativa de la UNAM realizé importantes esfuerzos para instrumentar
esquemas de descentralizacién y desconcentracién administrativa con el fin de simplificar,
agilizar y modernizar los procesos operativos de personal, presupuesto, bienes y suminis-
tros, y servicios generales, que contribuyan a perfeccionar la consecucién de las funciones
sustantivas de la Institucion, para lo cual llevé a cabo un diagnéstico de 51 procedimientos
administrativos basicos en las diversas unidades foraneas.

Se mejord el mecanismo de comunicacién con el usuario por medio del Catadlogo de Ser-
vicios Administrativos. Este Catalogo muestra los requisitos para realizar los tramites y
servicios por parte de los usuarios de las entidades y dependencias universitarias.

De manera colaborativa se trabajé con las Centralizadoras involucradas en los procesos
administrativos, alcanzandose mejoras en los procedimientos, fortalecimiento de los ca-
nales de comunicacién con las centralizadoras y concluyendo los programas de capaci-
tacion, tanto para los responsables de procesos que operan estos tramites y servicios asi
como los que se dirigen a los usuarios para apoyarlos en la solicitud de los mismos.
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