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Asunto: Desconcentracion de la Operacion
Administrativa y Simplificacion.

MEXico

A LOS COORDINADORES ADMINISTRATIVOS,
SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS,

JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVAY
DELEGADOS ADMINISTRATIVOS.
Presente

En cumplimiento a lo que establece el Plan de Desarrollo Institucional 2015-2019, en el que se
incluyen las Lineas de Accién 7.4 “Aplicacion de las TIC en los Procesos de Gestién Administrativa”,
15.4 “Desconcentracién Administrativa” y 15.2 “Administracién Central” en su numeral 3;
referentes a simplificar la administracién universitaria, asi como extender los procesos de
desconcentracion para hacer mas expedita la gestién de las Coordinaciones, Secretarfas, Jefaturas de
Unidad y Delegaciones Administrativas; a partir de la fecha, se les confieren las atribuciones
necesarias para que dentro del dmbito de su competencia atiendan con caracter resolutivo los
tramites administrativos de la entidad o dependencia correspondiente.

En este sentido, tendran bajo su responsabilidad las actividades y tareas operativas de conformidad
a los procedimientos que se enlistan; por lo que, a continuacién se puntualizan las partes que se

desconcentran y simplifican en sus instancias administrativas, atendiendo a lo siguiente:

DESCONCENTRACION:

1. Resello de Credenciales.
« Refrendo de las credenciales de manera instantanea en el lugar de adscripcién.

2. Pago de Remuneraciones Adicionales (Tiempo Extra, Prima Dominical y Estimulos) y
Descuentos (Incidencias y Retardos).
« Captura e impresion de la relacién via sistema y resguardo de la documentacién soporte.
v Eliminacién de copias de tarjetas de asistencia.
v' La DGPe ya no validara datos.

3. Constancia de Empleo y Sueldo.
« Impresién y entrega de Constancias que incluyan la Prestaciéon Adicional.

4. Ropa de Trabajo.

« Administracién y gestion de la ropa de trabajo con mayor autonomia.

v Comprobar la entrega a los trabajadores mediante relacién que sera resguardada por las
Unidades Administrativas (se eliminan talones).

v’ Conservar un stock de la ropa no entregada.

« Actualizacién de las tallas iinicamente cuando el trabajador:
v’ Cambie de talla o medida.
v Modifique su categoria y/o puesto.

« Se incorpora la FEA para el envio de la actualizacién.
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Cabe sefialar, que la Administracién Central conserva la realizacién de la compra consolidada y
su actualizacion sera responsabilidad del Jefe de Departamento de Personal; asi mismo, la DGPe y
la DGPr haran del conocimiento las fechas en que se llevara a cabo la actualizacién.

5. Pago de Prestaciones.
« Tramite de recibo de prestaciones y emision del pago directamente en las dependencias en las
que existen las UPA'’s.

6. Compras al Extranjero.

« Realizacion de este tipo de compras sujetas a los montos autorizados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; para tal efecto, el Sistema de Compras al
Extranjero les permite:

v’ Tramitar “Altas Reservas” ante la Direccién General de Patrimonio Universitario.
v Generar de manera automatica sus pedidos y formatos para pago.

v' Comprobar el gasto de sus adquisiciones.

v’ Interactuar de manera electrénica con otras dependencias.

Cabe sefalar, que la administracién central conserva la internacién de las mercancias.

7. Nuevo Padron de Usuarios de Firma Electrénica para el Sistema Institucional de Compras
(SIC).
» Mediante Firma Electrénica los funcionarios y personal académico podran formalizar a través
del SIC la solicitud de una adquisicion.

SIMPLIFICACION:

1. Conciliacién de Plantillas.
« Actualizacion de su “Plantilla de Plazas” via internet a través de la pagina web de la DGPo.
« Se incorpora el uso de la FEA.
v" Eliminacién del uso de papel en oficios y relacién de trabajadores.

2. Procedimientos.
« Actualizacién y registro de los procedimientos operativos por drea, sin que sea necesaria la
integracién total del manual de procedimientos.
v’ Gradualmente se realizard la integracion de los Manuales de Procedimientos a nivel
Institucional.

3. Movimientos Afiliatorios al ISSSTE.
« Mediante una aplicacién podran consultar e imprimir las Altas y Bajas del personal procesadas
por el ISSSTE.
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4. Suministro de Bienes de Uso Recurrente.
« Eliminaciéon del uso del sello para constar que se verificé la existencia de algiin bien en el
almacén general y poder realizar una compra directa.
v’ Se generara automdticamente el sello digital que tendra validez de 15 dfas a fin de constatar
la inexistencia del bien requerido.
v Se realiza el tramite instantdneo en el lugar de trabajo, evitando traslados.

5. Sistema Informatico de Escalafon.
« Se incorpora al Sistema la expedicion de “Cartas de Aptitud por Evaluacién Previa”, con cédigo
de seguridad y cadena digital.
v’ Mejora el seguimiento del estatus de los concursos escalafonarios.
v Genera de forma electrénica las listas tinicas de aptitud.
v Facilita a las Entidades y Dependencias aplicadoras de examenes la captura de las
calificaciones obtenidas por los sustentantes.

6. Servicios Institucionales.

« Actualizacion del sitio web del Colegio de Administracién con nuevo disefio y contenido, que
permite consultar las sesiones y documentos a partir del afio 2010 a la fecha, asf mismo y
previa solicitud de las dependencias fordneas y de la zona metropolitana, podréan tener acceso
a las sesiones a través de videoconferencia.

7. Sistema Institucional de Compras (SIC).

» Desarrollo de este Sistema de forma colegiada con las dependencias involucradas en los
procesos de adquisiciones nacionales y al extranjero; asf como en los arrendamientos y en la
contratacion de servicios.

v Se integra una herramienta que apoya a los usuarios para que realicen todos los
procedimientos de compra, cumpliendo de principio a fin con los requisitos que establece la
normatividad vigente en la materia, considerando el monto y origen de los recursos.

v Con ello, todas las entidades y dependencias (incluyendo sedes y campos foraneos)
realizaran el 100% de las compras, (desde las menores con recursos de fondo fijo hasta las
que realiza la DGPr con una requisicion) arrendamientos de bienes muebles y/o
contratacidn de servicios, a través del SIC.

8. Sistema de Solicitud de Boletos para Partidos de Futbol.
« Adquisicion de boletos mediante ficha de depésito bancario.
« Los responsables administrativos pueden consultar en el sistema:
v" El importe de los boletos del equipo de futbol Club Universidad Nacional.
v' La cuenta de depésito del banco.

9. Tienda UNAM.
« Se actualiz6 la aplicacién mavil para dispositivos Windows, i0S y Android.
v Los clientes pueden conocer el monto total de sus compras previo a realizar su pago.
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» Se modernizé el Sistema de Distribucién a Entidades/Dependencias, a partir de los
requerimientos de los usuarios.
v’ Se adiciona una opcién para consultar sus movimientos realizados.

10. Sistema de Gestion de la Calidad.
« Se implementé:
v El “Gestor de Identidades” para que el personal autorizado tenga acceso.
v" El “Modelo de Visitas Técnicas Virtuales”, optimizando tiempo y traslado, ahorro en viaticos
y costos de transporte.

11. CrediUNAM.
« Se adecu6 el Sistema para mejorar la atencién de los requerimientos de las Ferias de Utiles
Escolares y Computo.

ATENTAMENTE
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIiRITU”

Ciudad Universitaria, Cd. Mx. 15 de diciembre de 2016
EL SECRETARIO ADMINISTRATIVO
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