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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS

SECCION DE SELECCION DE PERSONAL

Las principales funciones que se desempeiaron fueron las siguientes:

1. Entrevistas de aspirantes a ingresar como trabajadores en la Universidad Autonoma de Nuevo Leén, y
evaluacién técnica y psicométrica.

2 Atencién a requisiciones de personal enviado por las diferentes dependencias, para cubrir puestos base
y eventualidades.

OTRAS ACTIVIDADES:

Participar como miembro activo de la Asociacion de Reclutamiento y Seleccion de Personal de Nuevo Ledn,
AC.

SECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO AL PERSONAL ADMINISTRATIVC

Las actividades desarrolladas durante el perfodo comprendido del 1 de agosto de 1991 al 31 de julio de
1992 fueron las siguientes:

La Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, para dar cumplimiento a lo que estipula la Ley Federal
de Trabajo en su Articulo 153 y el Capftulo XI del Contrato Colectivo de Trabajo, continudé promoviendo sus
Programas de Capacitacién en las distintas dependencias Universitarias, a fin de coadyuvar en la formacién
del personal administrativo, técnico y de intendencia en la adquisicién de conocimientos, habilidades y
cambios de actitud.

Alfinal de este informe se presenta la relacion de los cursos impartidos durante este perfodo.
ASESORIA ORGANIZACIONAL A DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS
Asesorfa a la Escuela Preparatoria No. 2

A peticion de las autoridades de esta Escuela se realizé un proceso de efectividad organizacional, con el
propésito de definir la estructura, clarificar lineas de autoridad, situaciones organizacionales ambiguas de
dlgunos departamentos y nuevas alternativas de accién en el desempeiio de las labores administrativas.
Contando con ia colaboracién del personal, se llevd a cabo la recopilacién de informacién y se elaboré el
Manual de Organizacion de la Escuela Preparatoria, publicado el 20 de febrero de 1992.

Asesorfa a los Centros de Educacién Infantil y Servicios Médicos

S dio Asesorfa a los Centros de Educacion Infantil, a solicitud de las Coordinadoras de los Centros y del
anterior director de los Servicios Médicos, con el prop6sito de elaborar el Manual de Organizacién de dicha
dependencia Universitaria, terminandose de realizar el proceso de investigacién correspondiente. Actual-
Mente se trabaja en el anélisis y sintesis de la informacién, para darle estructura al proyecto, asfcomo también
Seda Asesorfa Organizacional a Servicios Médicos.
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Se inici6 el proyecto mediante una junta de concertacion de acciones con el Director de'la Preparatoria, gl
19 de agosto de 1991, con el propésito de elaborar el Manual de Organizacién de dicha Dependencia

Universitaria. A la fecha ya se ha recopilado la mayor parte de la informacion y actualmente se trabaja en¢l
andlisis y sintesis para darle estructura al proyecto.

Actualmente se hace el estudio para elaborar el Manual de Organizacion.

CONGRESOS Y SEMINARIOS

El Lic. Manuel Santacruz Santos ha estado asistiendo al "Simposio Permanente sobre la Universidad',
organizado por la Asociacion Colombiana de Universidades, paralo cual acude cada seis meses a Colombia,

con el fin de estudiar las unidades que conforman el diplomado.

En septiembre acudira a realizar la V Unidad, con la cual finaliza sus estudios del diplomado. El objetivode
este simposio es la formacion de directivos universitarios.

A partir de abril de 1991 se ha asistido periédicamente a reuniones con directivos y administradores dela
Universidad Auténoma de Nuevo Leon, organizadas por la Coordinacién de Capacitacion y Desarroliodela
Direccion de Recursos Humanos, que tiene como objetivos:

- El estudio de la Universidad como tal.

_ Contribuir de manera estable y permanente a la formacion y entretenimiento del personal directivo
universitario.

- Apoyar a las Escuelas y Facultades en los procesos de desarrollo integral autoevaluaci6n institucional.

SECCION DE TRAMITACION DE DOCUMENTOS

Se atendié a personal encargado de los tramites administrativos en las Dependencias Universitarias sobre
aspectos de orientacion, aclaracion e informacién de documentacién recibida y tramite.

SECCICN DE ESTADISTICA Y ARCHIVO
Durante el presente perfodo, esta seccion, ademas de cumplir con los objetivos de la misma, coadyuvando
a las demas secciones que integran el Departamento, prest6 servicio a los trabajadores de las diferentes

Dependencias Universitarias en 1o relacionado a servicios generales, que a continuacion se citan:

SECCION DE NOMINAS

Relacién de asuntos tramitados en esta seccién, en el perfodo que nos ocupa:

- Se tramitaron 10,251 movimientos de personal.
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-T::jmitacién de toda la documentacién recibida para proceso nominal quincenal en el mencionado pe-
riodo.

_ Actualizacion de las néminas de prestaciones quincenales, semestrales y anuales.

. Revision de los prpyectos de retroactivo y retabulaciones, asl como de la declaracion anual sobre el
producto del trabajo.

< dEj(gclpediCiign de constancias a empleados de sueldos e impuestos retenidos en relacion a la misma
aracion.

F

- Atencién_a empleados que solicitaron informacién y aclaracion sobre lo procesado en el periodo co-
rrespondiente.

OTRAS ACTIVIDADES:

La Comision Mixta de Tabuladores de Prestaciones y Salarios, integrada por parte de la U.A.N.L. por la C.P
Lydia Bertha Cervantes Gonzélez y por el C.P. Isalas Espinosa Arriaga, de este Departamento, asl como p-or'
representantes del Departamento Juridico, llevaron a cabo reuniones en las cuales se revlsar(;n 24 casos de
solicitudes de reconocimientos de antigliedad, los cuales fueron resueltos en su totalidad.

. FORO DE ANALISIS DEL ACUERDO NACIONAL PARA ELEVAR LA PRODUCTIVIDAD Y LA CALIDAD.

:la([}.P. Lydig Bgrtha Cervantes Gonzélez asisti6 a este Foro, celebrado en el Hotel Holiday Inn Crown Plaza
dfa 23 de junio de 1992. Este Foro fue organizado por Ejecutivos de Relaciones Industriales, A.C.

C.P. LIDIA BERTHA CERVANTES GONZALEZ
Directora
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

£l objetivo principal de este Departamento es el de abastecer de recursos, materiales y servicios que le son
solicitados, con requisicion de compra, por los diversos Departamentos y Dependencias Universitarias.

Dichos recursos se adquieren a través de distintos proveedores del mercado local y foraneo, previa seleccion
de cotizaciones y confirmacion de las érdenes de compra debidamente autorizadas.

En coordinacién con los departamentos de Auditoria y Tesorerfa de nuestra Universidad, este Departamento

de Compras ha estado adecuando los procedimientos de los mismos, para prestar un mejor servicio a los
requisitores.

El total de requisiciones y 6rdenes de compra que se generaron es el siguiente:

-Requisiciones de compra
-Ordenes de compra

522
651

Fueron atendidas 72 Dependencias de la U.A.N.L.

ING. JORGE TANOS KURI
Jefe
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