SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Dr. Salvador Castro Huerta — Director General — enero de 2001

Introduccion

Corresponde a la Direccién General de Servicios Administrativos propiciar la comuni-
caciéon y desempefiarse como enlace entre la Secretarfa Administrativa y las secretarfas y
unidades administrativas de las entidades y dependencias universitarias para simplificar y
agilizar la gestion administrativa; fungir como representante de la alta direcciéon del Sistema de
Gestion de la Calidad de las secretarfas y unidades administrativas; atender las solicitudes de
vehiculos nuevos; evaluar las reasignaciones de unidades usadas; gestionar, contratar, controlar
y finiquitar las contrataciones de bienes inmuebles en arrendamiento; verificar que las adquisi-
ciones de los boletos de avién correspondan a los reportes semanales que las aerolineas Aero-
méxico y Mexicana emitan semanalmente para su cobro, asi como administrar y operar el
Sistema de Tiendas UNAM.

Actividades, logros y resultados obtenidos

Reforzamiento de las politicas informaticas, incremento en la automatizaciéon de proce-
sos y cambio del sistema de mercaderias.

El reforzamiento de las politicas informaticas contemplé la actualizacion de aspectos
de seguridad en los equipos de usuario, servidores y seguridad perimetral, donde se actualiza-
ron los cortafuegos. La automatizacion de procesos tiene como objetivo reducir la participa-
ci6én manual en tareas operativas, tales como: generacion de respaldos, intercambio de informa-
ci6én entre sistemas y generacion de mecanismos de control y seguimiento que optimicen el uso
de los recursos y, no menos importante, el cambio del sistema de mercaderfas, donde el
levantamiento de informacién y deteccion de necesidades, disefio, proceso administrativo de
adquisiciéon y desarrollo, dio inicio en junio del 2007, consolidindose su adquisicién en
diciembre del mismo afio. Dicho sistema sustituira al actual sistema de mercaderias que lleva
mas de 12 afios en operaciéon y que como consecuencia de su obsolescencia presenta fallas
recurrentes, que en mas de una ocasiéon han puesto en riesgo la operacion del sistema de
Tiendas UNAM.

El fortalecimiento y actualizacién de las politicas informaticas, conjuntamente con la
automatizaciéon gradual de procesos, han permitido reducir notoriamente el nimero de fallas
en el equipo de la dependencia, toda vez que evita la instalacién de software no autorizado,
spyware, malware y virus informaticos; asi como, el tiempo que el personal operativo dedica a
la solucién de este tipo de tareas.
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Asimismo, con la puesta en operaciéon del Sistema de Mercaderias se espera reducir
notoriamente los tiempos de respuesta de las areas operativas, principalmente de la Subdirec-
ci6on de Adquisiciones y piso de venta, ya que muchos procesos relacionados a la toma de
decisiones, que actualmente se realizan de forma manual o en herramientas como Excel, han
sido incluidos en el disefio y ahora son automatizados.

El diseno modular de la aplicacién permite, por otra parte, que muchas actividades,
como la produccién de reportes ejecutivos, ya no requieran ser generados de forma
centralizada por el area de sistemas, sino directamente por los usuarios, lo que agiliza la
operacion en su conjunto y permite que la Direccién de Sistemas se enfoque a otras actividades
sustantivas como son la planeacién, disefio y desarrollo de otras aplicaciones tendientes a
mejorar la operacion de la dependencia en su conjunto

Adicionalmente a lo anterior, la adquisiciéon de los programas fuente y conocimiento
completo del modelo de base de datos de la aplicacion, facilita la incorporaciéon de nuevas
funcionalidades, tales como el enlace automatico al punto de venta, lo que permitira tener la
posibilidad de ofrecer a la clientela, principalmente dependencias, un portal donde puedan
realizar sus compras en linea, conociendo de antemano los precios de venta y existencias.

Finalmente, la adquisicién de los programas fuente da a la Dependencia una completa
independencia de proveedores externos y permite mantener siempre actualizada la aplicacion a
las necesidades vigentes.

Sistema de Gestion de la Calidad

El Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de las Secretarfas y Unidades Administra-
tivas de la UNAM permitié, durante el 2007, continuar como mecanismo que asegura la
calidad de los servicios administrativos.

Refrendos por parte del organismo certificador

Se obtuvieron dos refrendos de Certificado/Registro del SGC.

Visitas técnicas

Como un mecanismo para el mantenimiento del SGC se programaron visitas técnicas
permanentes en asuntos de gestién de la calidad en cada dependencia y entidad. En 2007 se
realizaron un total de 622 visitas técnicas a las entidades y dependencias de las 132 secretarias y
unidades administrativas.

Capacitacion en matevria del Sistema de Gestion de la Calidad

Con la finalidad de que el personal de la estructura del Sistema de Gestion de la
Calidad, cuente con los conocimientos y herramientas metodoldgicas para la operacion del
mismo, se imparte el “Diplomado en Sistemas de Gestion de la Calidad de la Administracién
Universitaria”, en el cual se abordan temas para gestionar el cambio organizacional enfocado a
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la calidad, dentro del marco normativo del sistema de evaluaciéon de la conformidad en México
y con base a estandares internacionales.

En el ano 2007 se realizaron 2 Diplomados capacitando a un total de 331 personas, de
las cuales, el 33% son coordinadores del Sistema (109 personas), 29% secretarios y jefes de
Unidad Administrativa (97 personas), 24% responsables de los 4 procesos basicos (Personal
22, Presupuesto 17, Bienes y Suministros 22, y Servicios Generales 17), 8.4 % auditores inter-
nos de calidad (28 personas) y el 5.6% (19 personas), son servidores publicos de la estructura
relacionados con la operacion del SGC.

También se incorpord como parte del programa de capacitacion del SGC una sesion de
induccion, lograndose en este periodo la realizaciéon de 10 sesiones, asistiendo 112 personas de
23 secretarfas y unidades administrativas.

Otros resultados

- Los procedimientos administrativos se encuentran actualizados y son homogéneos para
las 132 secretarias y unidades administrativas.

- El sistema permite asegurar la adecuada observacion y control de la normatividad

aplicable.

- Doce de los quince indicadores, tanto de los procesos basicos como del proceso de
gestion de la calidad, arrojaron resultados eficaces.

Se hizo un levantamiento de informacion del equipo de computo de todas las secreta-
rfas y unidades administrativas, obteniendo como resultado la oportunidad de mejora al SGC a
partir de la sistematizacién de los reportes de los procesos de Bienes y Suministros, y Servicios
Generales.

Comunicacion

Se disefié y desarrollé el portal del SGC con la finalidad de crear un medio de comuni-
cacion agil y permanente con todo el personal involucrado en el mismo, asi como contribuir a
su fortalecimiento a nivel institucional. Actualmente el area de comunicacién mantiene vigente
el portal como una herramienta de comunicacién prioritaria.

Sistema de Tiendas de Autoservicio UNAM

Las ventas en 2007 ascendieron a $198°572,533.10, de las cuales el 60.9% fueron reali-
zadas por la comunidad universitaria, el 5.1% por las entidades y dependencias universitarias y
el 34.0% por el publico en general, incluidos estudiantes. Se atendieron 760 889 clien-tes, 7.7%
menos que el afio anterior, resultado de la liberaciéon de vales al personal universitario que
labora en la zona norte del area metropolitana.

La utilidad bruta crecié en 2.5% con relacién al ano anterior y fue de 12.31% sobre
ventas totales. La merma de inventarios disminuyé en 66.8% con relacion al afio anterior, lo
que significé el 0.08% sobre el valor de las ventas.
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De acuerdo a los informes que publica PROFECO (Procuradurfa Federal del Consu-
midor), del 2 de enero al 7 de diciembre de 2007, del total de articulos verificados (89 554) en
las distintas cadenas de autoservicio, Tiendas UNAM tuvo el 4.8% con precios mas bajos,
92.9% con precios dentro del promedio del mercado y el 2.3% con precios mas altos.

A continuacion se detallan los logros alcanzados en esta materia:
- Depuracién de mobiliario y equipo en el Sistema de Tiendas.

- Sustitucién de las unidades condensadoras para el sistema de refrigeraciéon que permi-
tira ahorros en energfa eléctrica, gas refrigerante, mantenimiento y reducciéon en la
emanacion de gases nocivos para la capa de ozono.

- Inici6 del programa de mercadotecnia tendiente a incrementar las ventas.
- Inicio de la operaciéon del pedido electrénico a proveedores.

- Inicio del proceso de disefno, desarrollo y adquisiciéon del sistema informatico de mer-
caderfas.

Servicios Institucionales

Durante 2007, se llevé a cabo la organizaciéon y coordinacion de cuatro sesiones del
Colegio de Administracién, en las que se analizaron temas relevantes de la Administracion
General Universitaria, tales como: Inauguracion del Diplomado en “Sistemas de Gestion de la
Calidad en la Administracién Universitaria”, clausura/inauguracion de la 1* y 2* generacion;
Resultados de la Revisiéon Contractual UNAM-AAPAUNAM 2007-2009; Impuesto Sobre la
Renta, Ejercicio 2000, y Nueva Ley del ISSSTE.

Asimismo, se atendieron 20 tramites de solicitud de nombramiento de secretarios
Administrativos, jefes de unidad administrativa y coordinadores de servicios administrativos.

Se adquirieron 107 Vehiculos, el 65% (69 unidades) fueron asignados a las areas sustan-
tivas, el 10% (11 unidades) a programas complementarios a la docencia e investigacion y a
extension universitaria, mientras que el 25% (27 unidades) se destinaron a 4areas de apoyo.
Cabe destacar que el parque vehicular con que actualmente cuenta la Instituciéon es de 2 067
unidades.

Por otra parte, con el objeto de identificar areas susceptibles de mejora en la Gestion
Administrativa de la Universidad, durante el 2007 se recibieron y analizaron 80 documentos de
auditorfa de las entidades y dependencias universitarias.

Arrendamientos Inmobiliarios y Seguimiento y Validacion en Trdamites de Viaje

La Direccién General de Servicios Administrativos, en cumplimiento con lo dispuesto
en el acuerdo séptimo fraccion IIT del “Acuerdo que Reorganiza la Secretaria Administrativa de
la Universidad Nacional Auténoma de México”, publicado en Gaceta UNAM con fecha 15 de
noviembre de 2001, gestiona, contrata, controla y finiquita las contrataciones de bienes inmue-
bles en arrendamiento que requieran las entidades y dependencias universitarias.
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Al respecto, 2007 dio inicio con la administraciéon de 33 contratos de arrendamiento
vigentes (22 en el Distrito Federal, 10 foraneos y 1 en el extranjero), con un uso destinado de:
16 para la administracién, 6 para la docencia, 8 para la investigaciéon y 3 para la difusion
cultural.

Asimismo y en cumplimiento a las disposiciones que establece la “Normatividad en
Materia de Arrendamiento de Inmuebles por parte de la Universidad Nacional Auténoma de
México, en su caracter de Arrendataria”, publicada en Gaceta UNAM con fecha 1° de agosto
de 2002, se llevaron a cabo las tareas de:

Arrendamientos Numero
Suscripcién de nuevos contratos 2
Renovacion con incremento del 4.5 % mensual 31
Suscripcién de convenios de finiquito 3
Justipreciacion de renta 38
Inventario fisico 36
Memoria fotografica 36

Se concluyé el ejercicio 2007 con la administraciéon de 32 Contratos de arrendamiento
vigentes (21 en el Distrito Federal, 10 foraneos y 1 en el extranjero), con un uso destinado de:
16 para la administracién, 6 para la docencia, 7 para la investigaciéon y 3 para la difusion
cultural.

A continuacion se detallan los logros alcanzados en esta materia:

- El importe de renta mensual pactado con los arrendadores en las renovaciones de los
contratos de arrendamiento solicitados y en los suscritos por primera vez, fue inferior
en un 95% a los montos dictaminados en los Trabajos Valuatorios de Justipreciacion
de Renta, emitidos por la Direcciéon General del Patrimonio Universitario.

- No se promovié ningun juicio en materia de arrendamiento ante el Tribunal Superior
de Justicia del D. F. Asimismo, en los contratos de arrendamiento suscritos por
primera vez, la Direccién General de Servicios Administrativos no otorgd fianzas ni
depositos como garantia de cumplimiento de contrato.

Tramite de Boletos de Avion

En el primer trimestre del ejercicio 2007, la UNAM renové por el periodo de un afio
computado del 1° de abril de 2007 al 31 de marzo de 2008, los contratos de “Suministro para la
Reservacion, Expedicion y Ministraciéon de Boletos de Avion y otros Servicios de Viaje” con
las aerolineas “Aerovias de México, S.A. de C.V.” (Aeroméxico) y “Compafifa Mexicana de
Aviacién, S. A. de C. V.” (Mexicana).
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Al respecto, la Direcciéon General de Servicios Administrativos verificd que los boletos
de avion y otros servicios, adquiridos por las dependencias y entidades universitarias en el IN PLANT
de Aeroméxico y Mexicana, correspondieran a los boletos referidos en los reportes semanales y
mensuales que las aerolineas emitieron para su cobro.
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