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AGOSTO '89 - ENERO '90

9._ SECRETARIA ADMINISTRATIVA -

CARRERA:

9.1.- POBLACION ESTUDIANTIL: AREA COMUN
; LIC. EN ADMINISTRACION

EN ESTE PERIDO EL MOVIMIENTO ESTUDIANTIL QUE REGISTRO NUESTRA FACULTAD, ES EL - LIC. EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
SIGUIENTE : ‘ CONTADOR PUBL QD (NUEVO)
QONTADOR PUBLICD (ANTIGUO)
AGOSTO '88 - ENERO '89 LIC. EN INFORMATICA (NUEVO)

' LIC. EN INFORMATICA (ANTIGUO)
CARRERA: - : SISTEMA DE ENSENANZA ABIERTA
TOT A EFe

AREA COMUN

LIC. EN ADMINISTRACION

LIC. EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
GONTADOR PUBLICO (NUEVO) 9.2.- TRAMITES DE TITULACION:
QONTADOR PUBLICO (ANTIGUOD) |
LIC. EN INFORMATICA (NUEVO) SE DIO TRAMITE A LA DOCUMENTACION PARA EFECTOS DE TITULACION DE LOS ALUMNOS EGRE

LIC. EN INFORMATICA (ANTIGUO) SADOS DE LAS DIFERENTES CARRERAS QUE ACTUALMENTE SE IMPARTEN EN NUESTRA FACULTAD.
SISTEMA DE ENSENANZA ABIERTA SUPERIOR :
FOTAL. =

OCTUBRE '88 - ENERD '89

CQONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

LIC. EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LIC. EN INFORMATICA ADMINISTRATIVA
O o=

FEBRERO - JULIO '89

CARRERA:

AREA COMUN

LIC. EN ADMINISTRACION

LIC. EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
GONTADOR PUBLIQD (NUEVO) FEBRERO - JULIO '89
CONTADOR PUBLICO (ANTIGUD)
LIC. EN INFORMATICA (NUEVO)
LIC. EN INFORMATICA (ANTIGUO)

SISTEMA DE ENSENANZA ABIERTA SUPERIOR
FroT AL, -

CGONTADOR PUBLICOD Y AUDITOR

LIC. EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LIC. EN INFORMATICA ADMINISTRATIVA
FOTEAL : ~




AGOSTO '89 - ENERO '90

JULIO - SEPTIEMBRE '89

ALTAS
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR : =
LIC. EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS D";OQESM,N“ oS
LIC. EN INFORMATICA ADMINISTRATIVA UCIONES
BAJAS
F0O T AL . =
FOTAL = MOVIMIENTOS

9.3.- TRAMITES ADMINISTRATIVOS :

ASI MISMO ESTA SECRETARIA TRAMITO MOVIMIENTOS NOMINALES DE ACUERDD QON LAS NECE-
FEBRERD - JULIO '89 SIDADES DE LA FACULTAD, TANTO EN EL ASPECTO DOCENTE, OOMO EN EL ADMINISTRATIVO,
TECNICQO E INTENDENCIA, GESTIONANDOSE ANTE LAS AUTORIDADES CENTRALES DE LA UNI--
T : VERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON, SIENDO LOS SIGUIENTES :

INCREMENTOS
BAJAS
DISMINUCIONES

LOTJ AL . = 134  MOVIMIENTOS AGOSTO '88 - ENERO '89

ALTAS

AGDSTO '89 - ENERO '90 INCREMENTOS

BAJAS

ALTAS DISMINUCIONES

INCREMENTOS IEQETUARLS o 167__ MOVIMIENTOS
DISMINUCIONES

BAJAS

T.OT Al .= 149  MOVIMIENTOS

UNIDAD LINARES:

FEBRERO - JULIO '89

ALTAS
INCREMENTOS
DISMINUCIONES
BAJAS

QT ALY = MOVIMIENTOS




SE ELABORO EL PROGRAMA DE TRABAJO Y CALENDARIO DE ACTIVIDADES DE LOS SEMESTRES
AGOSTO '88 - ENERD '89, FEBRERO - JULIO '89 Y AGOSTO '89 - ENERO '30.

SE HA PARTICIPADO EN LAS REUNIONES DE JUNTA DIRECTIVA Y JUNTA DE MAESTROS, ELABD
RANDOSE Y REGISTRANDOSE EN EL DIARIO QORRESPONDIENTE LAS ACTAS DE DICHAS JUNTAS.,

SE PARTICIPO EN ABSOLUTA REGULARIDAD EN LAS CEREMONIAS MASIVAS DE EXAMENES PROFE
SIONALES DE EGRESADOS EN LAS DIFERENTES LICENCIATURAS QUE OFRECE LA FACULTAD.

ASI MISMD SE COORDINAN LAS ACTIVIDADES DE LAS AREAS DE SERVICIOS GENERALES, - -
IMPRENTA, RECURSOS HUMANOS Y ARCHIVO DE LA PROPIA INSTITUCION, QUE ORGANICAMEN-
TE DEPENDEN DE ESTA SECRETARIA.

ESTA SECRETARIA BAJO LA DIRECCION DEL MAESTRO C.P. FRANCISQD JAVIER JARDINES - -
GARZA, HA CUMPLIDO SATISFACTORIAMENTE CON SU ENCOMIENDA, TENIENDO (MO COLABORA-
DORES AL LIC. MARIO ANTONIO ALFARD, AL LIC. JUAN FRANCISCD OCANAS JUAREZ, ING. -
ERENDIRA MARTINEZ ALCANTARA.

9.4.- PREVISION SOCIAL:

A) SEGURO DE AUTOMOVIL: VARIAS QOMPANIAS HAN OFRECIDO SUS SERVICIOS AL RESPECTO
SIN EMBARCD, SIGUE VIGENTE LA RELACION GON LA (OMPANIA DE SEGUROS LA PROVIN-
CIAL, S.A., POR (ONSIDERARLA LA MEJOR OPCION.

SEGURD DE VIDA Y GASTOS MEDICQDS MAYORES: ESTA POLIZA SIGUE CONTRATADA OON LA
COMPANIA DE SEGUROS LA PROVINCIAL, S.A., RENOVANDOSE DICHA POLIZA EL PASADO
7 DE ABRIL DEL PRESENTE ANO (SEGURO DE VIDA), INCREMENTANDOSE DE DIEZ A VEIN
TICINGD MILLONES Y CONTANDO CON 32 ASEGURADOS Y LA DE SEGUROS DE GASTOS MEDI
Q0S MAYORES FUE RENOVADA EL 21 DE AGOSTO DEL PRESENTE ANO, INCREMENTANDOSE -
CADA VEZ QUE AUMENTE EL SALARIO MINIMO MENSUAL, ESTANDO ACTUALMENTE EN 300 -
SALARIOS MINIMOS Y SE CUENTA QON 56 ASEGURADOS.

9.5.- OTRAS ACTIVIDADES:

SE LLEVARON A CABO TODAS LAS FUNCIONES QUE A ESTA SECRETARIA LE COMPETEN QMO -
SON LAS DEL GONTROL DE INSCRIPCIONES PARA ALUMNOS DE PRIMER INGRESO Y REINGRESO,
OFICIALIZAR LOS KARDEX Y QONSTANCIAS DE NUESTROS ALUMNOS Y DOCLMENTOS QUE DEBEN
ENVIARSE A LAS AUTORIDADES CENTRALES DE NUESTRA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO -
LEON, ASI COMO REPRESENTAR A NUESTRA FACULTAD EN LAS DIVERSAS REUNIONES DE [A -
RED DE INFORMACION DE LA DIRECCION DE PLANEACION DE LA UNIVERSIDAD Y ANTE LA -
DIRECCION ESCOLAR Y DE ARCHIVO DE LA U.A.N.L.

SE HA SEGUIDO BUSCANDO MEJORAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS QUE QOMPETEN A -
LOS DEPARTAMENTOS DE SERVICIOS GENERALES, RECURSOS HUMANOS, IMPRENTA, ESCOLAR ¥
ARCHIVO DE NUESTRA FACULTAD.

SE REGULARIZO EL PAGO DE LAS PERCEPCIONES DEL PERSONAL QUE TENIA PROBLEMAS AOR
ESTE CQONCEPTO.




9.6.- DEPARTAMENTO ESGOLAR Y ARCHIVO:

ESTE DEPARTAMENTO A CARGD DE LA MAESTRA ING. ERENDIRA MARTINEZ ALCANTARA, HA -
LLEVADO A CABO UNA LABOR MUY ENCOMIABLE DE SERVICIO TANTO A LOS ALUMNOS, GOMO -
A LOS MAESTROS Y A LOS DIVERSOS DEPARTAMENTOS QUE CONFORMAN NUESTRA INSTITUCION.

SE ATENDIERON LAS TRES SECCIONES ACADEMICA QUE SON:

LA LICENCIATURA DE QONTADOR PUBLIQD, LICENCIADO EN ADMINISTRACION Y LICENCIADO
EN INFORMATICA ADMINISTRATIVA, QUE CORRESPONDEN AL SISTEMA TRADICIONAL, EL SIS
TEMA DE ENSERANZA ABIERTA SUPERIOR Y EL POSTGRADO, EN CUANTO A CAPTURA DE CAL!
FICACIONES.

SE ATENDIERON TAMBIEN A LOS ALUMNOS QUE SOLICITAN CQONSTANCIA, CERTIFICACIONES, -
LEGAL | ZACIONES, TRAMITES DE TITULACION O CAMBIO DE DEPENDENCIA QON LA RAPIDEZ -
QUE LO AMERITA LA SOLICITUD.

EN VIRTUD DEL GRAN NUMERO DE ALUMNOS Y ENCONTRANDONOS EN OCASIONES CONGESTIONADOS
POR LA GRAN DEMANDA QUE EXISTE EN LA EXPEDICION DE KARDEX, SE INICIO EN FEBRERO
DE 1989, UN PROYECTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES Y KARDEX, EN EL CUAL SE CONTEMPLA
LA SITUACION ACADEMICA EN CADA UNO DE ELLOS Y DARA OPORTUNIDAD EN UN FUTURD, A -
UNA POSIBLE COMPUTARIZACION Y/O MICROFILMACION DE LA INFORMACION QUE DARA LUGAR
A REGRESAR TODA LA DOCUMENTACION A LOS EGRESADOS Y OBTENER MAS ESPACIOS EN ESTE
DEPARTAMENTO QUE EN LA ACTUALIDAD SE ENCUENTRA SATURADO.

9.7.- SERVICIOS GENERALES:

ESTE DEPARTAMENTO A CARGO DEL LIC. JUAN FRANCISQD OCANAS JUAREZ, TENIENDO GOMO

QOLABORADORES A UN ENTUSIASTA GRUPO DE INTENDENTES Y TEQNIQOS, HAN DESARROLLADO
UN TRABAJO EFICIENTE, NO OBSTANTE LA POBLACION ESCOLAR QUE AUMENTA CADA SEMES-

TRE Y QUE OCASIONA QUE SE QOMPLIQUEN LAS TAREAS PROPIAS DE MANTENIMIENTO, LIM-

PIEZA, ADECUACION O REMODELACION DE LAS INSTALACIONES EXISTENTES.

LOS TRABAJOS DESARROLLADOS POR ESTE IMPRESCINDIBLE DEPARTAMENTO SON LOS SIGUIEN-
TES

9.7.1.- AREA ADMINISTRATIVA:

EN LAS OFICINAS SE DISTRIBUYERON BOTELLONES DE AGUA ELECTROPURA EN ALGUNOS DEPAR
TAMENTOS DE LA FACULTAD, EN SECRETARIA ADMINISTRATIVA SE INSTALO UNA PERSIANA Y

EN LA SALA DE MAESTROS UN RELOJ ELECTRONICD PARA PUBLICAR AVISOS, TODO EL MOBILIA
RIO DE LAS OFICINAS SE HA ESTADO PINTANDO Y TAPIZANDO, ELLO SEGUIRA HASTA LOGRAR
EL REMOZAMIENTO TOTAL DEL MISMO.

9.7.2.- ARCHIVO:

EN EL DEPARTAMENTO ESCOLAR Y DE ARCHIVO SE HICIERON TRES VENTANILLAS QON EL FIN
DE FACILITAR LOS TRAMITES A LOS ALUMNOS SIENDO DE TIPO GUILLOTINA DE ALIMINIO Y
ACRILICD Y EN LAS PAREDES SE PUSO AZULEJO, MIDIENDO 1.26 x 1.80 MTS., CONTANDO
HASTA LA FECHA QON UN TOTAL DE SIETE, HABIENDOSE AGREGADO CANCELERIA'Y ESTANTES
PARA EL ACOMODO ORDENADO DE LA DOCUMENTACION QUE LLEVA ESTE DEPARTAMENTO.

9.7.3.— AUDITORIA INTERNA:

EN ESTE DEPARTAMENTO SE QUITO LA ALFOMBRA, SE NIVELO EL PISO Y SE QOLOD PISO
AHULADO EUZKADI, 21.45 MTS.’




