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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Presenta el intorme de actividades que comprende de Enero 15 a Octubre 15
de 1987,

DIRECCION

- SECRETARIA ADMINISTRATIVA

TESORERIA| | PERSONAL(|TECNICO| |MNTTO.| | CHOFERES| | INTENDENCIA

Y ADMVO. B
| COMPRAS | |

Esta Secretaria se encarga de coordinar y dirigir las actividades adminis-
trativas del personal, financieras y de mantenimiento realizadas en la Fa-
ultad ; se ha preocupado por mantener las buenas relaciones entre el perso
nal de todos los niveles.

I.  ACTIVIDADES AIMINISTRATIVAS.

1. En este renglén se tramitaron los movimientos de altas y bajas del personal
docente en el periodo comprendido de Febrero-Julio y de Agosto-Diciembre de
1987, asi como del personal administrativo, técnico y de intendencia, noti
ficando a los Departamentos de Presupuesto, Juridico y de Recursos Humanos
de la Universidad Auténoma de Nuevo Le6n.




Se notificaron las deducciones por faltas de asistencia y adeudos in--

ternos del personal de la Facultad.

Se rindid informe por cada mes durante este periodo al Departamento de
Personal de la Universidad Auttnoma de Nuevo Ledn, con respecto a:
- Inasistencias, permisos econdmicos, retardos, vacaciones, quinque--

nios e incapacidades del personal no docente.
Se entregaron los uniformes al personal docente y no docente en Julio.

Se llevaron a cabo reuniones mensuales en conjunto con Direccién y Se-
Cretaria Académica ante el personal administrativo, bibliotecario y -

prefectos en las siguientes fechas:

Marzo - 19 Julio-. - 30
Abril 12T Sept,—d - 24
Mayo « 25 Octubre - 29

Y con el personal técnico e intendencia, las siguientes fechas:

Marzo - 26 Julio -
Abril - 30
Mayo - 28

Agosto - 6
Octubre - lo.

Se otorgaron vacaciones correspondientes a la Semana Santa y por quin-
quenios, cumpliendo con los derechos legales y de antiguedad a todo el
personal de esta Facultad.

Se concedieron las siguientes plantas de trabajo:

- A la Srita. Maricela Garcia Cantl como personal administrativo.
- Al Sr. Miguel Angel Coronado como personal de intendencia.

Asi mismo se realizaron las contrataciones de dos secretarias por tiem

po determinado:

- La Srita. Imma Laura Herndndez en la Secretaria de Post-Grado y de 1la
Srita. Maribel Cirdenas Villarreal en la Oficina de Investigacidn.

Se solicitd y autorizd las categorias de tres maestros de tiempo comple
to:
- Lic, Matilde Reyes Reyes

- Lic. Ma. Luisa Rosas Sosa

10,

- 8 .

- Lic. Rafil Martinez Maldonado

Se 1levd a cabo el convivio con personal de intendencia y técnico con
respecto a su dia, el dia 7 de Mayo.

Se efectuaron reuniones ordinarias con los integrantes del Consejo Téc
nico Consultivo en las siguientes fechas:

Febrero 4 Agosto - 27

Febrero 27 Sept. e 24
Abril JSHS Octubre - 29
Mayo R
Junio - 76

Se planed y coordiné la cobertura en las vacaciones de Semana Santa las
guardias de nuestro personal en la vigilancia nocturna y diurna con per
sonas que nos envid el Departamento de Personal de Rectoria.

Se programé transporte para el traslado del personal de la Dra. Adela
A. Castillo de Onofre en la investigacitn que se 1levd a cabo en los -
meses de Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio y Julio,

Se acondicioné las aulas 1,2 y 3 para el convivio de maestros el dia -
14 de Mayo.

Se llevaron a cabo los preparativos para la Graduacidn de Enfermeria -
en el Aula Magna, el dia 29 de Enero a las 16:00 horas y de la XXIV -
peneracion 1983-1987 de Licenciatura en Enfermeria, XVII Generacién -
1984-1987 de Enfermeria Basica y III Generacién del Curso de Post-Basi
co de Cuidados Intensivos, efectuada el dia 23 de Julio a las 16:00 -
horas en el Aula Magna.

Se coordind los preparativos de festejo a nuestras secretarias en el -
aula 1, 2y 3 el dia 31 de Julio a las 14:00 horas para celebracién del
"Dia de la Secretaria.

Se instalaron los recursos necesarios para la inauguracién del primer
Torneo Interno del Departamento de Deportes en las canchas del edifi-

cio antiguo en el mes de Febrero ; ¥ el segundo Torneo Interno en Sep
tiembre 7 en el edificio nuevo.




Se envid a nuestro personal de mantenimiento a un curso en Rectoria so

bre '"Prevencidén de Incendios', el dia lo. de Junio.

Se programb transporte al personal de la Lic. Esther C. Gallegos de -
Hernandez a Casas de Salud en el mes de Octubre.

Se hacen los preparativos para la celebracién de Aniversario de la Fa-
cultad de Enfermeria en sus 72 afios de su fundacién, en el Auditorio -
de la Facultad.

Se coordind la participacidn de nuestro personal en el acondicionamien
to para las audiciones que se llevaron a cabo por los estudiantes de -
nuestra Facultad.

Se programd y se 1llevd a cabo un curso sobre '"Planificacidn Familiar"
a todo el personal no docente de nuestra Facultad en el mes de Octubre.

Se realizaron gestiones necesarias en Rectoria, en conjunto con Direc-
cibn para el Presupuesto de 1988.

II. ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO. -AREA FISICA- EDIFICIO ANTIGUO-

En este periodo fue necesario realizar algunos cambios en el 4rea fisica del

edificio antiguo, se desalojd la planta baja y el tercer piso para reubicar

se Gnicamente en el segundo de ese mismo edificio: Post-Grado, Investiga--

cion y Teaologia Educativa.

1. - POST-GRADO. Se hicieron los cambios y acomodos de esta Secretaria don
de se logr® mayor amplitud y mds funcional en el Departamento de Teso-
reria, Escolar y Archivo.

Se acondicionaron cuatro aulas de acuerdo a las necesidades con respec
to a la poblacidn estudiantil. :

Se reubict la Hemeroteca en el sitio mds adecuado para su funcionamien
to.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION. Le fue instalado la microcomputadora

en un lugar apropiado y acondicionado, asi como las oficinas que ocu-

pan su personal.

TECNOLOGIA EDUCATIVA. En esta Secretaria se reubicaron sus oficinas,
disefio y un lugar para la venta de material didictico, asi también re-
modelacidn del lugar que ocupan las impresoras. Fua asi mismo un rea-
comodo de almacén de materiales y papeleria en el mismo lugar.

Se acondicioné en el mismo piso la cocineta donde acude el personal a
tomar sus alimentos, quedando con mayor amplitud y comodidad.

SERVICIOS GENERALES.

En esta secci6n del edificio antiguo, se procedid a pintar las partes que
seé requerian: Almacen de materiales, el de impresidn y algunas oficinas de
maestros. Se realizaron instalaciones eléctricas y de teléfonos, asi como

la reubicacién de los aparatos clinicos, cortinas, pizarrones y redistribu
€itn de mesa-bancos.

Se realizd el traslado de mobiliario a las instalaciones del edificio nue-
vo donde se ha buscado reacamodo necesario, a la vez que se han enviado -
a algunas Casas de Salud en la comunidad, previo registro en los inventa--
rios requeridos por la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn.

INSTALACIONES EDIFICIO NUEVO.

Servicios Generales.

1. Edificio Administrativo.

PLANTA BAJA. En esta 4rea se desalojaron los aparatos de clima de 1la
oficina de Direccidn y se pasbé a Coordinacidn Académica; el que se en-
contraba en la Oficina de Administracién pasé a la oficina de Investiga
citn en el edificio antiguo. Se aplicd pintura en la oficina de DirecT
cidn.

Se reubicaron al personal de la Sociedad de Alumos y el Departamento




