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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS

SECCION SELECCION DE PERSONAL

Las principales funciones que se desempefiaron en esta seccion durante el presente perfodo, fueron las
siguientes:

1. Entrevistar a candidatos propuestos por el Sindicato de Trabajadores de la UANN.L.

Personal masculino 360

Personal femenino 464

TOTAL 824
2. Evaluacion técnica y psicométrica de los anteriores candidatos.

3. Personal enviado a las diferentes dependencias para cubrir puestos base y eventuales.
Personal contratado para cubrir requisiciones:

Secretarias
Auxiliares administrativos
Educadoras
Intendentes
Vigilantes
Bibliotecarios
Técnicos
Programadores
Capturistas
Mdsicos
Choferes
Auxiliar de clinica dental
Enfermeras
Entrenadores
Otros
TOTAL
Requisiciones de personal y justificacion de las mismas:

Sustituciones por permisos sin goce de sueldo
Quinquenios y vacaciones

Incapacidades

Perfodos vacacionales de Semana Santa y Navidad
Por bajas, defunciones y jubilaciones

Plazas de nueva creacién

TOTAL
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Otras actividades:

La persona responsable de esta seccion participd en cu
es miembro activo de la Asociacién de Reclutamiento y Seleccion de Personal
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rsos de desarrollo personal y profesional. Ademés

de Nuevo Ledn, A.C.

SECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Las actividades desarrolladas durante el periodo del 1 de Agosto al 31 de Julio de 1991, fueron las siguientes:

- Programa integral de formacién y desarrollo para el personal administrativo.

- Se formalizé la integracion de la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento del ST.UAN.L

-Seempezbatrabajareneld
que por espacio de dos meses

Como resultado de lo anterior, se publico el progra
publicacién se envi6 a los Directores de todas la d

caracteristicas de los cursos y la programacion de los mismos.

esarrollo del programa de Capacitacion y Adiestramiento, a través de reuniones
-Mayo y Junio del presente- realizé la Comision.

ma con una informacién detallada de los cursos. Esta
ependencias universitarias, y contiene el objetivo, las

La Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento trabajé activamente en la distribucién del programa,
cual se puso en marcha a partir del mes de Julio del presente.

A continuacién se presenta la relacion de los cursos impartidos durant

presente afio.

NOMBRE DEL CURSO
Relaciones humanas
Motivacién para el trabajo
Desarrollo personal
Motivacién para el trabajo
Computacion basica
Ortografia y redaccion
Instalaciones eléctricas
Carpinterfa

Relaciones humanas
Habilidades administrativas
Motivacién para el trabajo
Relaciones humanas
Trabajo en equipo
Computacion basica
Ortograffa y redaccién
Mecénica automotriz
Soldadura autégena
Electricidad
Computacién basica

CATEGORIA
Secretarias
Técnico-intendencia
Secretarias
Intendencia
Técnico-admvo.
Secretarias
Técnico-intendencia
Técnico-intendencia
Administrativo

Jefes de Depto.
Intendencia
Administrativo
Secretarias
Técnico-admvo.
Secretarias
Técnico-intendencia
Técnico-intendencia
Técnico-intendencia
Técnico-admvo.

DEPENDENCIA
Arquitectura
Biologla
Biologla
Prep. #2
Dep. Univ.
Dep. Univ.
Dep. Univ.
Dep. Univ.
Dep. Univ.
Dep. Univ.
Biologfa
Dep. Univ.
Biologla
Dep. Univ.
Dep. Univ.
Dep. Univ.
Dep. Univ.
Dep. Univ.
Dep. Univ.
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FECHA
30 Jul./3 Ago./90
30 Jul./3 Ago/S0
6 al 10 Ago./90
6 al 10 Ago.f90
22 Jun./20 Ago./91
24 al 28 Jun./91
24 Jun./5 Jul./91
29 Jun./27 Jul./91
1 al 5 Jul./91
g al 12 Jul./o1
8 al 12 Jul./91
15al 19 Jul./91
15 al 19 Jul./91
15 al 26 Jul./91
22 al 26 Jul./91
22 al 31 Jul./91
22 Jul./2 Ago./91
22 Jul./2 Ago./91
29 Jul./9 Ago./91

e los meses de Julio y Agosto dd

DURACIO!
20 Hrs.
20 Hrs.
20 Hrs.
20 Hrs.
15 Hrs.
20 Hrs.
40 Hrs.
30 Hrs.
20 Hrs.
40 Hrs.
20 Hrs.
20 Hrs.
20 Hrs.
20 Hrs.
20 Hrs
40 Hrs
50 Hrs
40 Hrs.
20 Hrs
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ASESORIA ORGANIZACIONAL A DEPENDENCIAS
UNIVERSITARIAS

ASESORIA A LA ESCUELA PREPARATORIA No. 2.

A peticién de las Autoridades, se dio asesorfa organizacional a esta Escuela, con el propésito de elaborar el

Manual de Organizacion, a fin de esta
it blecer la estructura organizacional y definir funciones del personal

Ala fecha se ha recopilado la mayor parte de la informacién, se ha

misma y se le est4 dando estructura al proyecto. trabajado’en el andlisis y sintesis de la

ASESORIA A LOS CENTROS DE EDUCACION INFANTIL

g:ﬂi:aamdgea los Cerrtnarqg de Educacién Infantil, a solicitud de las coordinadoras de los centros
C frea orgaoonoenlzacio n(:I n de acciones con su Director, el Dr. Juventino Leal Flores, se exp’usieron las
es, entre las cuales se desea definir la estructura organizacional de informacién

mediante entrevistas-cuestionarios al
personal de esta
Manual de Organizacion y después el Manual de Pr Ism?:rﬁeogt.:lencias, para posteriormente elaborar el

y después

ASESORIA A LA ESCUELA PREPARATORIA No. 9

Entre los esfuerzos de a i
poyo institucional i i
¢on el propésito de realizar un dia que se realizan, se dio asesorfa a la Escuela Preparatoria No. 9,

Ostico organizacional
iy : gn ga onal en los primeros niveles admi i
Partiendo de dicho diagnéstico, generaremos conjuntamente diferentes altenTa?ifrs;;a tdn;oascc(i;é:‘a

ctomo son: definicion de la estructura izaci

dentifica organizacional actual, elaboracion del Manual d izaci

ol io:élgn delas neces idades de formacién y capacitacién del personal administrativo e tiamOrgamzacpn,
para el mejoramiento d plementacion

e la Preparatoria. Actualment: i :
entre el personal admi a. mente se realiza la recopilacion de informacion
Fo e nistrativo, mediante entrevistas y cuestionarios, para posteriormente proceder al

CONGRESOS Y REUNIONES

Los dias 13 y 14 de Septi
eptiembre de 1990 asistimos al seminario "Lideraz
O d i n
Organizado por la Asociacién de Profesionales en Desarrollo Organizacionalg, gce?:gg!g grg:rgz)acnnal '

Los dias 7 y 8 del 2
'GIGATHENY mes de Noviembre del mismo afio asistimos al ITESM, al Seminario denominado

DES", impartido por el Dr. Ervin Lazlo, como parte de un programa de seminarios, charlas y

enclas, con temas de interés i :
' que dan origen a
o5 aspirantes al Doctorado en administracién. amplia varledad de proyectos de investigacion en

l Encuent
ro N i i
g acional Tripartito de Estudiantes y Maestros de la Carrera de Recursos Humanos, con

ecutiv "
0s de la especialidad: "Recursos humanos. Ventaja competitiva en la globalizacién"
Los dias 12 |
, 13 y 14 de Marzo del pr
do Asog presente asistimos al evento organizado por la Confedera
| '"UStritheschecs dg Relaciones Industriales, A.C., COMARI, y la Asociacién de Ejecutivos S?I:Iﬁ::::gzm
+ A.C., ERIAC, teniendo como tema central "Los recursos humanos. Ventaja competitiva enel:

‘ EOC'ONDEHEOURSOSHUMANOSYNOWNAS
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globalizacién”. El encuentro se realizé entre estudiantes y maestros universitarios relacionados con carrerag
afines a recursos humanos y ejecutivos en general.

El Lic. Manuel Santacruz Santos asistié al "Simposio permanente sobre la Universidad”, organizado por |y
Asociacion Colombiana de Universidades, evento que se llevd a cabo del 21 al 27 de Abril de 1991, enla

Ciudad de Melgar, Colombia.

El objetivo de este simposio fue la sormacion de directivos universitarios que desde diversas posiciones
-Investigativa y docente-, sepan entender la educacion superior con conocimiento de causa, con dignidad,

aclerto y eficacia".
SECCION DE TRAMITACION DE DOCUMENTOS

Relacién de movimientos tramitados en el periodo comprendido del 1 de agosto de 1990 aL 31 de Juiio
de 1991.
TOTAL
5,021
4,114
1,562
10,697

NOMINA GENERAL BECARIOS JUBILADOS
4,192 752 77
3,347 745 22
1,455 86 21
8,994 1,583 120

CONCEPTO
ALTAS
BAJAS
CAMBIOS
TOTAL

Se atendié a personal encargado de los tramites administrativos en las dependencias universitarias, sobre
aspectos de orientacion, aclaracion e informacién de documentacion recibida y tramites.

SECCION DE ESTADISTICA Y ARCHIVO

Durante el presente perfodo, esta seccion, ademas de cumplir con sus objetivos, coadyuvando a las demés
secciones que integran el departamento, presté servicio a los trabajadores de las diferentes dependencis
universitarias en lo referente a clertos servicios generales, que a continuacioén se citan:

Expedicién de constancias de antigliedad e ingresos 878

Elaboracién de cartas para la prestacion de servicios médicos 1,895 -

Elaboracién de credenciales 1,929
Tramitacion de licencias sin goce de sueldo a personal no docente

Elaboracién de constancias al personal docente que desea tramitar en la Secretaria
General su ingreso al Programa de estimulos econémicos para maestros de tiempo

completo.

Revision de solicitudes de reconocimiento de antigliedad
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gstadistica de incapacidades expedidas por el Departamento de Servicios Médicos.

Namero de incapacidades
Namero de dias

Impacto econémico
Promedio diario

5,746

82,264
$2,680,307,383
$32,581

SECCION DE NOMINAS

En o periodo comprendido entre ,
e ioe do pergronal_ el 1 de Agosto de 1990 al 31 de Julio de 1991 se tramitaron 10,697

Tramitacion de toda la documentacién recibida para proceso nominal quincenal, en el mencionado periodo.

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

Revision de los proyectos de r
S tabalo. Y etroactivo y retabulaciones, asf como de la declaracion anual sobre el producto

Expedicion de constancias
iy a empleados, por sueldos e impuestos retenidos, en relacién a la misma

Atencion a empleados i
oy pl que solicitaron informacion y aclaracion sobre{o procesado en el perfodo correspon-

OTRAS ACTIVIDADES:

LaANUI i
5 cugl Em:jgan:taen::g% ctr;gliaeéu%% Ivé:nlzleo: gg I'!‘Ezsétludios esl,ol-ti)re administracibn dela Educacién Superior
% “H ey de‘Nﬁevo Leél ez y el Lic. Manuel Santacruz Santos, organizé en la
ersidad n un "Foro sobre financiami i ior" j
o ' r entode la educacion superior”,
Propiciar el anélisis e intercambio de ideas sobre la problemética del funcionamientoe:a las Lf:iz:rcs,g:g::

Plblicas, a efecto de identifica euni
) renlalll R
B e Koriicir en ke Ml nién Nacional de Administracién de las |.E.S., las nuevas

El programa se llev '
iy a cabo en dos paneles de trabajo: uno del &mbito gubernamental y el otro del &mbito

Las instit .

e l::(;\nlisé gublicgs de Educacion Superior que participaron fueron: ANUIES, Colegio de México, A.C
et g e b, Uresde AtGnoma do Crigpas Unverakia Auhomado Coahule
Uniy , Universidad Auténoma de Nuevo Le6 iversi ;

ersidad de Guanajuato y Universidad Nacional Auténoma de México. n, Universidad de Guadalajara,

B gy i

U.D.E,T; ill]s;nugl%na! local, integrado por Universidades publicas y privadas del 4rea: UAN.L. L.TESM
és Gonzélez ; e‘: lI:II.A.C., Yy cuyos representantes por parte de esta Universidad son la. CP. Lydia B.

Cervant , ol Lic. Manuel Santacruz Santos y la Q.F.B. Laura O. Chapa Maldonado M.D.O.. se

"®Unié mens
Mtercy ualmente, y la Institucibn anfitriona invité a expertos en los temas a tratar. Asimismo, se

Iocalidag

ECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS

~8




