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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

La Direccion General de Personal tiene como mision
efectuar con calidad, oportunidad y atencion la contratacion
del personal de la UNAM, asi como la generacion de lanémina,
el otorgamiento de prestaciones y servicios al personal, asesora
en aspectos laborales a las dependencias con el fin de establecer
condiciones adecuadas para su funcionamiento, todo ello
apegandose a la normatividad vigente, propiciando un clima
que facilite la realizacion de las funciones de docencia,
investigacion y extension de la cultura que tiene encomendadas
la Institucion.

A fin de prestar con eficacia y eficiencia los servicios antes
mencionados, esta Direccion General cuenta actualmente con
1,219 trabajadores, distribuidos en tres direcciones de area
que son: Administracion de Personal, Relaciones Laborales
y Sistemas.

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Se encarga de dirigir, coordinar y vigilar que las &reas que la
conforman, realicen las actividades con atencion, calidad y
oportunidad, para que el personal universitario disfrute de los
derechos, prestaciones y servicios que le correspondan.

Subdireccion de Servicios y Prestaciones

Coordina, supervisa y dirige las funciones de las areas que
la integran, a fin de realizar el reclutamiento, seleccién y
contratacion del personal administrativo de base, tramite de
movimientos del personal académico, confianza y funcionarios,
asi como el pago de honorarios por servicios profesionales, y el
otorgamiento de prestaciones y servicios.

La cobertura de plazas temporales o definitivas solicitadas
al STUNAM, ascendi6 a 863; 727 de base y 136 interinas. Se
atendieron a 828 candidatos y 1,394 aspirantes del STUNAM,
firmandose 1,423 nombramientos.
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Prestaciones

Se otorgaron 317 ayudas econdmicas para impresion de tesis, 228 gratificaciones por renuncia voluntaria,
215 indemnizaciones por defuncién, 707 gratificaciones por jubilacion, 34,896 pagos de guarderia a madres
trabajadoras, 1,086 pagos de cuotas especiales para hijos de trabajadores con problemas de aprendizaje, 45,182
ordenes de lentes, 34,532 aparatos ortopédicos y 88 aparatos auditivos para el personal académico y administrativo.
Asimismo, fueron atendidas diversas solicitudes de servicios, tales como: 1,656 expediciones de Hojas de
Servicios, 3,213 Constancias de Empleo y Sueldo, 128 Constancias de Baja, 2,533 certificaciones para el
Sistema Nacional de Investigadores. Se expidieron 13,032 credenciales y 40,648 se resellaron, se otorgaron
4,252 medallas diplomas por antigtiedad al personal académico y 771 medallas al personal administrativo.

Se otorg6 cobertura del Seguro Grupo Vida a 37,305 trabajadores, académicos, confianza y funcionarios;
para el personal administrativo de base 24,728; pélizas institucionales de Gastos Médicos Mayores se integrd
en una sola pdliza la poblacion de UNAM-1 y UNAM-2 otorgando cobertura a una poblacion de 14,217.

Nombramientos

Se tramitaron 76,340 altas, 27,659 bajasy 7,971 licencias entre el personal académico y administrativo,
se gestionaron 57,661 movimientos de honorarios.

El archivo, custodia, conserva y proporciona en forma eficaz y oportuna los 68,000 expedientes del
personal universitario a los usuarios internos y externos. En el 2003, el préstamo de expedientes del
archivo, fue de 43,049; 22,849 de personal académico y 20,200 de personal administrativo.

Subdireccion de los Centros de Desarrollo Infantil y Jardin de Nifios

Planea, organiza, dirige y controla el funcionamiento de los servicios de educacion integral y asistencial de
los CENDI y Jardin de Nifios de la UNAM, propiciando el aprovechamiento 6ptimo de sus recursos
humanos, técnicos, materiales y financieros, proporcionando un esquema de bienestar a los hijos de los
trabajadores académicos, administrativos y de confianza. Se atendieron durante el ciclo escolar 2002-2003
a 935 nifios de 909 madres trabajadoras, se continud con el Programa Interdisciplinario de Orientacion a
Padres en Jardin de Nifios, denominado “La Familia y el Jardin de Nifios” realizando durante el 2003, tres
conferencias y un taller; dicho programa se inici6 en el CENDI Zaragoza.

También se continué con el programa de prevencion odontoldgica, con la vinculacion de la Facultad
de Odontologia atendiéndose a 398 nifios en edad preescolar y se llev a cabo el cuarto campamento
infantil de Jardin de Nifios en el Centro Educativo Ambiental “Ecoguardias”.

Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo

Planea, organiza, implementa y supervisa los planes, programas de capacitacion y adiestramiento para el
personal administrativo de base, tendientes al mejoramiento y desarrollo de los recursos humanos de la UNAM.

Se suscribio el Programa de Capacitacién 2003, del cual se deriva la realizacion de los siguientes cursos y
participantes: de promocion escalafonaria 45 con 1,244; de actualizacién y adiestramiento 144 con 2,678;
de desarrollo humano y superacion personal 80 con 1,698; de computo 150 con 2,320; de reinduccion a
laUNAM 22 con 501; y formacion de instructores seis, con 90. En total 447 cursos con 8,531 participantes.

Como parte del Programa de Fortalecimiento de las Acciones de Seguridad en la UNAM, se establecid
a partir del 2002, el Programa Permanente de Capacitacion, tendiente a elevar la formacion del personal
que tiene a su cargo las funciones de vigilancia. En el afio 2003 se realizaron 44 cursos con 946 participantes.
Lo anterior da un total de 491 cursos y 9,477 participantes.
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En cumplimiento al acuerdo celebrado con la organizacion sindical, en diciembre, se entregaron
estimulos a 3,595 trabajadores que participaron en cursos de actualizacion o perfeccionamiento de
habilidades de las funciones que tienen asignadas, y cuyo resultado fue aprobatorio conforme a las
politicas y lineamientos de la Comisién Mixta Permanente de Capacitacion y Adiestramiento.

Asimismo, en la UNAM se atendieron a un total de 57 circulos de estudio de ensefianza abierta, con
892 participantes.

Subdireccién de Capacitacion y Evaluacion

Planea, organiza, dirige y vigila el proceso de seleccion, capacitacion y evaluacion del personal
administrativo de confianza, con el fin de contribuir a su actualizacién y superacion para el logro de
objetivos y metas institucionales e individuales, asi como vincular los servicios de apoyo formativo con los
sectores privado, gubernamental y social en atencion de sus necesidades y para intercambio de experiencias
Y Servicios.

Se promovio la actualizacion del personal administrativo de confianza, mediante la programacion y
desarrollo de 98 cursos de capacitacion en computo, administraciéon y comportamiento organizacional, los
cuales significaron un total de 1,721 horas efectivas de instruccidn, y en las que se capacitaron a 1,541
trabajadores de los niveles técnico-operativo y de mandos medios y funcionarios. En adicion se impartieron
15 cursos para atender los requerimientos especificos de capacitacion de diversas dependencias, en temas
relativos a desarrollo humano y comportamiento organizacional.

En el marco de los convenios de colaboracidn, se firmaron cuatro convenios con: la Auditoria Superior
de la Federacion, la Delegacién Tlahuac, el Gobierno del Distrito Federal, y el Consejo de la Judicatura del
Gobierno del Distrito Federal, impartiéndose en total 86 cursos y cuatro diplomados que sumaron 2,316
horas efectivas de instruccion en las que se capacito a 1,525 servidores publicos, de los niveles operativo y
directivo.

Se concluy6 el diplomado “Programacion Neuro-Linguistica, Una Herramienta para el Cambio” en
su séptima version, con 33 participantes y 114 horas de las 162 que conforman el programa; impartiéndose
132 horas, con una asistencia de 30 participantes, también se concluyé el diplomado “Herramientas de
Excelencia para el Desarrollo Secretarial”; con 19 participantes y 90 horas, inicié y concluy6 la segunda
version de este mismo diplomado capacitandose a 20 participantes, con 160 horas; se inici6 la tercera
version con 50 horas de instruccion y 18 participantes.

Por lo que respecta al Programa de Evaluacion al Desempefio del Personal Administrativo de Confianza
(EDPAC), durante el tercer cuatrimestre de 2002, primero y segundo cuatrimestres del 2003, se tuvo
una participacion en promedio de 3,200 trabajadores acreedores al bono y 300 trabajadores no acreedores.

DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

En enero de 2003 se llevo a cabo la revision contractual con la asociacion sindical que representa al
personal académico de la UNAM, en la que se otorgd un incremento directo al tabulador de salarios del
4.3% y 1.5% en prestaciones econdmicas; en la misma se firmaron nueve compromisos entre cartas,
acuerdos y convenios.

Durante la revision contractual con las AAPAUNAM, se llevaron a cabo acciones estratégicas que
competen a la administracion universitaria, como apoyo a ésta, se brindé certeza juridica-laboral a la
Institucién asumiendo los compromisos previamente evaluados y autorizados.
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Comisidn Mixta de Evaluacion de Calidad y Eficiencia

Se plantearon 826 casos respecto a la aplicacion del Programa, asi como lo relativo a consultas; de éstos,
la Comisidn resolvié 281 casos positivamente, 175 negativamente, en 370 no hubo consenso y los
restantes se encuentran en proceso de analisis. La Comision llevo a cabo 52 sesiones ordinarias.

Para dar cumplimiento al Contrato Colectivo de Trabajo para el personal administrativo, se atendieron
338 agendas de trabajo de diversas dependencias, de las cuales 288 fueron resueltas y 50 quedaron pendientes.

Se revisaron y suscribieron cinco convenios de condiciones especiales de trabajo con el STUNAM. En
cumplimiento a lo acordado en la carta compromiso del 31 de octubre de 2002, durante la revision
contractual con el STUNAM, se firmaron nueve convenios para la renivelacion de 19 puestos
administrativos de base.

Licencias y Permisos

Con fundamento en las clausulas 34, 35, 36, 37 y 116 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente
para el personal administrativo de base, se atendieron 1,149 solicitudes, de las cuales 49 para servicio
social; 104 para elaboracién de tesis, maestria, especializacion y doctorado; 391 licencias sin goce de
salario; 147 transferencias, 56 permutas, ocho licencias sindicales, 35 acreditaciones para delegados
sindicales, y 174 asuntos diversos. Del total, 174 casos no procedieron y once quedaron pendientes.

De conformidad con lo establecido en las clausulas 26 y Transitoria Trigésimo Cuarta del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente para el personal administrativo, se procedi6 a otorgar 147 movimientos de
transferencia de cambio de dependencia por razones domiciliarias, ademas de 56 permutas de trabajadores.

Con fundamento en las clausulas 69, 123 y 124 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente para el
personal académico, se atendieron 293 solicitudes, se autorizaron 253 licencias y permisos, y 40 quedaron
pendientes.

En materia de seguridad e higiene en el trabajo, la Comisién Mixta Central de Seguridad e Higiene en
el Trabajo del Personal Académico, UNAM-AAPAUNAM, se atendieron y resolvieron 93 asuntos, llevo
a cabo 17 sesiones de trabajo, realizd 33 visitas de inspeccion a diversas dependencias universitarias y
emitié once dictamenes sobre dotacién de ropa de trabajo.

En la Comisién Mixta Central Permanente de Seguridad e Higiene en el Trabajo del personal
administrativo, UNAM-STUNAM, se atendieron 1,106 solicitudes, se resolvieron 1,068 asuntos, 124
quedaron pendientes; se realizaron 32 visitas de inspeccion a las dependencias universitarias; se emitieron
37 dictamenes sobre condiciones de seguridad e higiene y para dotacion de ropa de trabajo, se llevaron a
cabo 45 sesiones de trabajo.

Tramites de Reubicacion de Trabajadores Administrativos y Reclasificacion de Plazas Vacantes
Administrativas de Base

En la Comision Mixta de Tabuladores se emitieron 85 Actas, 45 ordinarias y 40 extraordinarias a través
de las cuales se reubicaron a 317 trabajadores administrativos de base, y 18 actas para formalizar la reclasificacion
de 33 plazas vacantes administrativas de base.

Tramites en las Comisiones Mixtas del Personal Académico y del Personal Administrativo

En 118 sesiones ordinarias de las comisiones mixtas del personal académico, se atendieron 135
asuntos, se resolvieron 102 y 33 quedaron pendientes.
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Revision Contractual

Con el sindicato que representa al personal administrativo de la UNAM, el 26 de septiembre de
2003, el STUNAM emplaz6 a huelga a la UNAM ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje; el 3
de octubre se instal6 la Comision Revisora por parte de la UNAM, se procedi6 al analisis del pliego de
peticiones del STUNAM vy a la elaboracidn de los trabajos inherentes a la misma. EI 15 de octubre se instald
la Comision Revisora UNAM-STUNAM, encargada de revisar lo relativo al incremento salarial para el
sindicato, el 31 de octubre se firmd el convenio que dio por satisfecha la peticion del STUNAM, otorgandose
un aumento del 3.8% directo al salario.

Durante el mes de noviembre, se realizaron los trabajos previos para la revision salarial con las
AAPAUNAM. El 1 de diciembre, AAPAUNAM emplaz6 a huelga a la UNAM por revision salarial ante
la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, para iniciar platicas formalmente la Comisién Revisora
UNAM-AAPAUNAM el 13 de enero de 2004.

DIRECCION DE SISTEMAS

Coordina el disefio, desarrollo y mantenimiento de sistemas de computo locales y ambientes de red,
tendientes al mejoramiento de la operacion como apoyo al logro de los objetivos de la Direccién General
de Personal.

Subdireccion de Némina

Lleva a cabo el procesamiento y emision quincenal de lanémina con la oportunidad necesaria, a fin de
garantizar el pago puntual al personal de la Institucion, en cheques y depdsitos bancarios. Se procesaron
144,809 nombramientos, de los cuales 95,340 fueron de altas y 49,469 bajas; se aplicaron distintas
retenciones por némina, impuesto sobre la renta, inasistencias, servicios médicos, fondo de pension
ISSSTE, seguros varios administrativos y académicos, préstamos ISSSTE y FOVISSSTE, cuotas
AAPAUNAM y STUNAM, entre otros; se realizaron diversas percepciones de: salarios, compensaciones
por antigliedad, tiempo extraordinario, estimulos académicos, administrativos y confianza.

Se incorpor6 la Homoclave al R.F.C. para eliminar las inconsistencias generadas en el Sistema de
Ahorro para el Retiro; se inici6 el desarrollo de las aplicaciones necesarias para que el personal del médulo
descentralizado en el Campus Morelia, imprima la némina del personal que labora en las dependencias
ubicadas en éste y emitan las cifras de control, formatos y reportes correspondientes al pago de la misma;
se estan llevando a cabo con BANCOMER y SERFIN, las conciliaciones de las cuentas del Sistema de
Ahorro para el Retiro del personal universitario, a fin de lograr la unificacion de cuentas, lo cual ha
implicado el realizar depuracion de cuentas multiples, actualizacion del nombre, nimero de seguridad
social y RFC de los trabajadores universitarios; se desarrollé e implantd en el area del ISSSTE de la
Direccion General de Personal, una aplicacion que permite realizar la captura de altas, bajas y cambio de
registros de Crédito ISSSTE y Seguro de dafios para su afectacion en némina, consulta de historial de
descuentos efectuados y reportes de control.

Se realizaron las modificaciones referentes a la estricta vigilancia de los aspectos fiscales, que en materia
de salarios, tenian repercusion en la némina institucional y en el registro individual de los académicos y
trabajadores, asi como lo concerniente al entero de cifras al Patronato Universitario.

Subdireccion de Desarrollo de Sistemas

Se implantaron sistemas para apoyo interno de la Direccion General de Personal, y se continud con la
implantacion de Sistemas Institucionales como son: el Sistema Integral de Personal (SIP), en el cual se dio
seguimiento al programa de desarrollo, implantacién y capacitacion de los diferentes médulos que lo
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conforman, realizandose acciones como: avance en la instalacion del médulo de forma Gnica, para tener un
total, al cierre de 2003, de 141 dependencias de 159, tramitandose un total de 46,930 formas Unicas en
el afio; implantacion del médulo de registro, control y tramite de asistencia, incidencias y tiempo extra,
permitiendo la interaccion con dependencias centralizadoras y a su vez llevar el registro y control de los
movimientos de sus trabajadores. En el médulo de servicios, se implanté el médulo de recredencializacion
en su primera etapa, comenzando por el personal administrativo de base, con una poblacion de 24,930
trabajadores.

Referente al otorgamiento de estimulos al personal de la Institucion, a través de los diferentes modulos,
se tramitaron: el pago al estimulo por asistencia a 17,356 académicos, aproximadamente, durante el afio
2003; Estimulo al Desempefio del Personal Administrativo de Confianza (EDPAC), para 3,722 trabajadores
y un bono adicional por excelencia a 517; el Programa de Complemento al Salario por Calidad y Eficiencia
en el Trabajo del Personal Administrativo de Base, se tramité para 19,971 trabajadores; referente al
médulo de Labores de Conservacion y Mantenimiento, se atendieron electrénicamente 969 relaciones
para pago de 4,907 trabajadores.

Asimismo se llevé a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo,
comunicaciones y redes de las diferentes areas, asi como la activacion de nodos e instalacion de MODEM.
Se dio apoyo a las dependencias sobre la configuracion de equipos, redes y puesta a punto del Sistema
Integral de Personal.

* k%

CUADRO RESUMEN

Concepto 2003
Movimientos de personal atendidos 169,631
Servicios diversos de apoyo administrativo 144,095
Cursos de capacitacion 589
Participantes en cursos de capacitacion 11,018
Nifios atendidos en guarderias 935

1060



