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COORDINACIÓN DE PROGRAMA ACADÉMICO DE 
ADMINISTRACIÓN Y CONTADURÍA 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT 

UNIDAD ACADÉMICA DE BAHÍA DE BANDERAS 



     UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT  
       UNIDAD ACADÉMICA DE BAHÍA DE BANDERAS 

INFORME DE LABORES COORDINACIÓN DE PROGRAMA 
 

M.C CIPACTLI CANDELARIA REYES GÁMEZ 
COORDINADORA DE PROGRAMA DE ADMINISTRACIÓN Y CONTADURÍA 

 

OBJETIVO: 

El presente informe de labores contiene la descripción de las funciones y actividades 

asignadas al área de Coordinación de Programa de la Licenciatura en Administración y 

Contaduría de la Unidad Académica de Bahía de Banderas, cuyo objetivo principal es 

Planeación, Organización y Gestión de la trayectoria académica de los estudiantes de 

los programas de Contaduría y Administración 

 

FUNCIONES ASIGNADAS 

1. Orientar a los alumnos en los diversos aspectos relacionados con su trayectoria 

formativa; 

2. Gestionar los recursos materiales para el desarrollo y operación del programa; 

3. Elaborar el programa operativo anual del programa; 

4. Promover la calidad del proceso educativo; 

5. Apoyar los procesos de formación y actualización del personal académico; 

6. Promover los procesos de autoevaluación.  

7. Promover las acciones de extensión e investigación que contribuyan a la formación 

de los alumnos. 
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Actividades relacionadas al cargo administrativo: Coordinadora de programa de la 

Licenciatura en Administración y Contaduría.  

1. Orientar a los alumnos en los diversos aspectos relacionados con su 

trayectoria formativa: 

- Planeación, Organización y Gestión de la trayectoria académica de los 

estudiantes de los programas de Contaduría y Administración. Elaboración de 

bases de datos.  
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- Análisis de la Proyección de las unidades de aprendizaje del semestre 

enero-junio 2024 y agosto-diciembre 2024. 
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- Identificación de los estudiantes que presentan rezago en su trayectoria 

académica y análisis de las unidades de aprendizaje para elaboración de 

carga especial.  
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- Elaboración de horario de grupos de los programas y de cargas horarias 

docentes. 

-  
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- 
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Difusión de los horarios de grupo con los estudiantes. 

-  

 
 

 

 

- Elaboración de borrador de cargas horarias de los grupos de Contaduría y 

Administración.  
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- Registro Plataforma PiDDa Staff Horario de Docentes Periodo Agosto- 

diciembre 2024 
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- Seguimiento a la elaboración de carga horaria del estudiante en el sistema 

PiiDA. Difusión de fechas para realizar la carga horaria, informar sobre el 

proceso en Control Escolar para recoger su carga horaria, validar su carga 

horaria.  
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- Proyección del avance de la trayectoria de los estudiantes de Contaduría y 

Administración, generación 2020, para identificar estatus en servicio social, 

prácticas profesionales, optativa libre II y optativa libre III. Análisis generado 

a través de los datos proporcionados por el área de Control Escolar. 

 

- Elaboración de bases de datos para el análisis de la eficiencia terminal de 

los programas de Administración y Contaduría. Análisis generado a través 

de los datos proporcionados por el área de Seguimiento a egresados, 

control escolar, área optativa libre y estudiantes. 
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- Seguimiento académico al avance de realización de Servicio Social de la 

generación 2020 y aquellos de generación pendientes, a través del docente 

responsable de la Unidad de aprendizaje de Servicio Social y Prácticas 

Profesionales, enlace de Servicio Social y prácticas profesionales y de 

estudiantes.  
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- Reunión informativa con estudiantes a realizar servicio social y/o prácticas 

profesionales. Presentación de su avance de trayectoria y presentación de 

proceso administrativo. Actividad en conjunto con el área de enlace de Servicio 

Social. Generación 2020. 
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- Seguimiento académico a estudiantes que están Recursando unidades de 

aprendizaje y que pueden convertirse en riesgo de reprobación y que el 

sistema los de baja por artículo 42. Participación de estudiantes, docente tutor, 

área de psicopedagógico, docente responsable y Coordinación de Programa.  
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- Gestión de validación de Optativa Libre Rubro II. Programación de fechas para 

validación, de acuerdo al calendario emitido por Dirección de Vinculación 

Académica (DVA), elaboración de flyer, formulario de llenado de información, 

difusión del proceso de validación, recepción y análisis de la constancias y datos 

de estudiantes, llenado de formato oficial de validación de actividades 

académicas, elaboración de oficio de solicitud de validación de actividades de 

rubro II, solicitud de firma y sello de la Dirección de la UABB. Envío de correo con 

la solicitud de validación y archivos correspondientes a Dirección de Vinculación 

Académica, Recepción de respuesta del oficio de validación emitido por la DVA, 

envío del oficio de validación a Control Escolar.  
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- Brindar información sobre el área de Optativa Rubro II. Elaboración de 

infografía y difusión de la información.  

 
- Elaboración de justificantes por ausencia de los estudiantes y envío a través 

del correo de la Coordinación de Programa a los docentes.  

 
- Seguimiento a los estudiantes que presentan artículo 34, 42 y 48. 

 

- Información sobre proceso de recuperación de criterios. Elaboración de 

cártel. 
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- Información a los estudiantes sobre recursos derechos como estudiantes:

 
- Difusión de la asignación de tutores del programa de Contaduría y 

Administración. Trabajo a partir de información generada por la responsable 

del área de Tutoría.  
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- Asignación de Tutoría 
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- Seguimiento a la evaluación docente y evaluación de tutor.  

-  
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- Seguimiento a PROCESOS ACADÉMICOS – ADMINISTRATIVOS PARA 

EGRESAR que son requisitos de egreso, CENEVAL, EXACRI. Difusión de 

convocatoria, contacto con estudiantes que tienen pendiente aplicar alguno de 

ellos. Reunión Informativa. 
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- Análisis de los resultados de la aplicación de CENEVAL. 
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- Difusión de fechas importantes de CIERRE DE SEMESTRE. Elaboración de 

infografía y carteles informativos.  
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- Análisis y propuesta de Unidades de aprendizaje para intensivos de verano. 

En conjunto con Subdirección Académica.  

-  

- Propuesta final: 

NO. 
UNIDAD DE 
APRENDIZAJE 

DOCENTE HORARIO PROGRAMA 

1 
ADMINISTRACIÓN 
FINANCIERA 

VIRGEN 

MARTES. 
JUEVES Y 
VIERNES DE 7 
A 10. 

ADMINISTRACIÓN 

2 MARKETING DIGITAL 
NORA LUZ 
ALEGRIA 

MARTES. 
JUEVES Y 
VIERNES DE 10 
A 12. 

ADMINISTRACIÓN 

3 ESTADÍSTICAS 
OSCAR 
LAGUNES 

MARTES, 
MIERCOLES Y 
JUEVES 7 A 10 

ADMINISTRACIÓN 

4 ESTADÍSTICA BÁSICA 
OSCAR 
LAGUNES 

MARTES 
MIERCOLES Y 
JUEVES 7 A 10. 

CONTADURÍA 

5 
PROCESO 
ADMINISTRATIVO 

NORA LUZ 
ALEGRIA 

MARTES. 
JUEVES Y 
VIERNES DE 7 
A 10. 

ADMINISTRACIÓN 
CONTADURÍA 

6 
OPTATIVA RUBRO I: 
CONTABILIDAD DE LA 
CONSTRUCCIÓN 

VICTOR 
ESPARZA 

MARTES, 
MIERCOLES Y 
JUEVES 7 A 10 

CONTADURÍA 
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Alumnos inscritos: 

 

- Difusión de información para el registro de INTENSIVOS. 
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- Difusión de convocatorias emitidas por PiiDA, Secretaría de Extensión y 

Vinculación, Dirección de Seguimiento a Egresados, Dirección Académica. 

 

    
- - Difusión de convocatorias para BECAS. 
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- - Difusión de convocatorias para Condonación de pago de reinscripción.  

 

-  
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- Difusión sobre el proceso de reinscripción.  

-  
- Difusión sobre proceso de validación de constancias de rubro III.  

 

 

- Difusión de convocatoria de los programas de movilidad estudiantil. 

Programa Delfín, Movilidad interna, Movilidad internacional.  
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- Difusión de convocatoria para registro de empresas para servicio social y 

prácticas profesionales.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Difusión de las actividades y eventos académicos para la participación e 

integración de los estudiantes de Contaduría y Administración: Día 

Internacional de Mujer, Café Literario, Día Mundial del Medio Ambiente, Ruta 

por la Libertad. Torneo Relámpago de Volleyball. Curso de inglés. Expo UAN 

Emprende.  
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- Difusión de actividades de rubro III: Semana Cultural, Torneo Intramuros, 

Desfiles cívicos del 15 de septiembre y 20 de noviembre, Altares de muertos. 

Reto UAN. 
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- Seguimiento al registro y difusión de la optativa rubro II: 

 

 
 

 

- Seguimiento para la activación del seguro facultativo de estudiantes que van 

a realizar prácticas profesionales y servicio social.  

 

 

 

 

- Seguimiento al estatus de Seguro Facultativo de los estudiantes que 

participaron en la práctica académica a la ciudad de México. Lista generada: 
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- Seguimiento a actividades académicas de los programas.   

 

 

 
 

 

- Diagnóstico de necesidades de bibliografía para los programas de 

Administración y Contaduría.  

- Diagnóstico docente sobre su avance en su participación de PROFORINS.  

 
- Difusión del formulario de necesidades de Formación Disciplinar de los 

docentes del área. 
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- Asistencia y participación en reuniones de manera presencial y en línea de 

PROFORINS de la Dirección del Desarrollo del Profesorado.  
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- Reunión con el área de Movilidad Académica.  
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- Asistencia al curso-taller sobre el Marco General del Sistema de Evaluación 

y Acreditación de la Educación (SEAES). 
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- Asistencia al curso de capacitación a Directores, subdirectores y 

coordinadores sobre estructura de la Universidad Autónoma de Nayarit. 

“Miradas hacia la consolidación de un trabajo en comunidad”. Jornadas de 

formación directiva.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Aplicador del examen EXANI-II ADMISION. 
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- Asistencia en reunión con la Coordinación de Área para la preparación del 

Congreso ACEA 2024. 

 

• Participación con los estudiantes del programa en el Congreso ACEA 2024.  
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- Seguimiento a reunión de comité curricular para la propuesta de 

Diplomado en Contaduría y Administración.  

- Creación del grupo de WhatsApp COORDINACIÓN DE PROGRAMA 

ADMINISTRACIÓN Y CONTADURÍA.  

 

 

- Promoción y difusión de la oferta educativa.  
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- Análisis de los resultados de INGRESO.  Envío de correo para nuevo 

ingreso. 
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- Curso de inducción agosto 2024. 
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- Diseño de instrumento para recabar la información del nuevo ingreso. 
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- Reunión con personal del Centro para el Desarrollo de la Mujer (CMD Bahía 

y IMM) para la promoción de talleres psicoeducativos y sensibilización de 

la violencia.  
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- Búsqueda de soluciones para resolver problemáticas de ausentismo de 

Docentes.  

 

- Información sobre el proceso de Registro becas SUBES 
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- PARTICIPACIÓN EN LA ELABORACIÓN DEL POA. 
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- REUNIÓN CON LA DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y PROGRAMAS DE LA 

UAN PARA LA  ELABORACIÓN DEL POA 2025 
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- PARTICIPACIÓN EN PROCESOS INSTITUCIONALES  

● Fichas de técnicas de valoración documental
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● Inventario general de archivo 

 

 

 

 



     UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NAYARIT  
       UNIDAD ACADÉMICA DE BAHÍA DE BANDERAS 

INFORME DE LABORES COORDINACIÓN DE PROGRAMA 
 

M.C CIPACTLI CANDELARIA REYES GÁMEZ 
COORDINADORA DE PROGRAMA DE ADMINISTRACIÓN Y CONTADURÍA 

- REUNIÓN DE SEGUIMIENTO ACADÉMICO 

-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Coordinación, planeación y organización de eventos académicos: Jornada 

Académica del área. Elaboración de oficios, invitación de ponentes, planeación 

de las actividades, coordinación de la logística, cotización y compras de insumos.  
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- Difusión de los Diplomados de Actualización para los programas de 

Administración y Contaduría. 

 

- Participación y seguimiento a los actos de titulación.  
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▪ Asesoría y entrega de archivos, formatos y carpetas al área de servicios social 

y prácticas profesionales. 

▪ Asesoría y entrega de archivos, formatos y carpetas al área de optativa libre 

rubro III, seguro facultativo. 

▪ Asesoría y apoyo a las gestiones de convenios de colaboración. 

▪ Asesoría y apoyo a la responsable de becas, programa delfín y movilidad 

estudiantil.   

 


