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Seg’undo Semestre
Nombre Promedio
Alfonso Rios Belmares 97.1
Sofia Ledezma Lara 96.6
Lucio Rodriguez Rangel 95.1

Tercer Semestre

Nombre Promedio

Claudia Alatriste Lazo 917
Ofelia Cavazos Cavazos 93.0
Eddy Patricio Benito Herndandez ~ 92.7
Myriam Martinez Rodriguez 907
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Nombre Promedio

= pn 8 Juan Gerardo Cadena Chdvez 99.4
Martha Isela Martinez Navarro  97.1
José Reyes Gonzdlez Rendon B4
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Primer lugar de la Generacion

Martha Isela Martinez Navarro 97.1
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Esta secretaria realiza diversas funciones cuyo fin es el de lograr una mejor
relacién con el personal docente yalumnado de nuestra institucién, utilizando diversos
recursos materiales y humanos para lograr dicho objetivo.

Una de mis principales metas propuestas en mi gestién administrativa es la de
estimular continuamente la labor desarrollada por los catedraticos que apoyan en
forma responsable el cumplimiento de la reforma educativaimplementada en nuestra
universidad.

La promocién de maestros en carga de horas y otorgamiento de categorias de
maestros de medio tiempo o tiempo completo se ha determinado exclusivamente
por el desempefio académico de nuestro personal docente, tomando en cuenta la
participacion en el logro del objetivo educativo de nuestra institucion, asi como las
necesidades de nuestro plantel.

Estos han sido los criterios que se han seguido para otorgar dichos incrementos.

En el momento en que se ha contado con un presupuesto disponible en horas
clase, la politica que se ha seguido es la de no incrementar el cuerpo docente sino
beneficiar a nuestros propios maestros sin contratar maestros de nuevo ingreso,
permitiendo esto que la planta actual incremente su niimero de horas clase.

Se procedi6 a la renovacién de datos personales y profesionales de los docentes,
integrando asi un nuevo archivo que proporcione informacién real y actualizada de
los maestros de nuestra institucién.

En este periodo se tramito la jubilaci()n de la maestra Maria Socorro Gémez
Ayala, quien alcanzara este beneficio por llegar a sus 30 afios de servicio docente.

Actualmente se encuentran descargados académicamente cuatro de nuestros
maestros por haber alcanzado m4s de 25 afios de servicio magisterial, procediéndose
a apoyarlos en los trimites legales para obtener dicha descarga.
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El bono de productividad se otorgé a todos los maestros, tomando en cueng
que contamos con un equipo de docentes responsables, dedicados, y con un gray|
empeno participativo a la superacién académica, logrando el objetivo de avance

dominio de la reforma educativa implementada en nuestra Universidad.

Durante mi gestién administrativa he puesto un especial empefio en apoyarly
labor educativa en todos los aspectos posibles. De tal manera que en este moment
s€ encuentran varios maestros de nuestra institucién descargados académicament|
por colaborar en el comité técnico, cuyas actividades son la evaluacién y seguimient|
de los programas, contenidos y material de apoyo a las diferentes disciplinas que/
integran el plan de estudios de nuestra Universidad. ‘

Los maestros que cooperan con el comité técnico son:

Lic. Aurelio Isaac Carreén, en Artes y Humanidades.
Ing. Maria del Rosario Espinoza Alvarez, en Fisica.
Ing. Roberto Sinchez Ayala, en Matematicas.

Biol. Javier Ruiz Steele, en Biologia.

En lo que respecta a becas por desempefio académico, actualmente s
encuentran becados 24 maestros en vista de su participacién continua en el buen
desempeno de la labor educativa y de constante mejoramiento académico,
participando en cursos y actividades educativas. Ademds es justo destacar el esfuerz
de los maestros que sacrifican horas de descanso por el aprendizaje y superacién
acadé€émica de nuestra preparatoria.

En los dias 30, 31 de marzo y lo. de abril en forma especial el Lic. Robert)
Lopez Rivera impartié un curso de Relaciones Humanas al personal de secretaria
con elpropésito de eficientizar el servicio que se ofrece a los alumnos al interior deli
escuelay en general a toda persona o institucién externa que tiene relacién con esti
preparatoria a través del sistema abierto.

Asi mismo, esta secretaria ha puesto especial cuidado en elaborar cartas dc
comprobante de trabajo para los compafieros que la solicitan, tramitar cartas de apoyo|
solicitadas por los maestros con el fin de obtener becas para superarse académicament
mediante el estudio de una maestria, recopilar los horarios de los trabajadores
docentesy no docentes para entregar al departamento de auditoria, en tramitar mov
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mientos para contratar maestros y personal administrativo (intendentes, técnicos,
secretarias, auxiliares de departamento, etc.), renovar tarjetas de asistencia
mensualmente, sustituir al personal que se encuentre incapacitado, recoger némina
de sueldos y bonos de libros de los maestros, enviar oficios para premio de asistencia
y puntualidad para personal no docente, elaborar oficios para solicitar uniforme del
personal técnico y administrativo, requerir el personal necesario para cubrir
incapacidadesy plazasvacantes, ala direccién de recursos humanos y néminas, deducir
faltas y retardos, etc.

Se implement$ un control de asistencia y faltas al personal administrativo,
técnico € intendencia con el fin de darles a conocer en forma quincenal sus faltas
justificadas e injustificadas, retardos, quinquenios, dias econémicos, autorizaciones
de salida o entrada, etc. con el fin de que el trabajador administrativo conozca su
récord laboral.

Se tramito el premio de asistencia al personal administrativo, técnico e
intendencia, consistiendo éste en 6 dias de salario, al trabajador que no tuviera ninguna
falta; los que tuvieran solamente una falta, 2 dias de salario, y los que tuvieran 2 faltas,
1 dia de salario.

En este ano el personal administrativo que alcanzo el premio de 6 dias de salario
fue un 90%, los que obtuvieron 2 dias de salario fue un 5%, y los que alcanzaron 1 dia
de salario fue un 5%, dando esto la totalidad de 100% del personal.

A nuestro personal administrativo, técnico y de intendencia se le otorgd a todos
y cada uno de ellos sin distinciéon de ninguna especie €l bono de productividad
analizando que la participacion de dicho personal ha sido responsable, eficiente y
entusiasta en la solucién de los problemas que a cada uno de los departamentos com-
pete.

A los comparieros intendentes quienes son los mas desprotegidos, se les ha
seguido otorgando un premio especial en efectivo por destacar en forma sobresaliente
en el desemperio de su actividad y también siguen siendo protegidos con un seguro
de vida mutualista que se otorga a los familiares del trabajador que por desgracia
fallece. Este seguro representa un apoyo para quien mds lo necesita.

Pensando siempre en el apoyo del trabajo académico del docente en el aula se
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