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INTRODUCCIÓN 

Con la finalidad de que la Subdirección de Recursos Humanos, así como los Departamentos y Oficinas administrativas que 

la conforman, cumplan en forma oportuna, con calidad y eficiencia, los objetivos y funciones institucionales, y ante la 

necesidad de contar con las herramientas administrativas necesarias para una mejor toma de decisiones,  esta 

Subdirección se ha dado  a  la tarea de actualizar el presente Manual de Organización Especifico, en el cual se muestra de 

una manera precisa, los antecedentes históricos, la estructura  orgánica, los niveles jerárquicos,  objetivos,  funciones y 

atribuciones de cada una  de  sus áreas. Se contemplaron en este trabajo, los antecedentes existentes en el manual 

realizado por esta Subdirección  y revisado por la Unidad de Planeación, Organización y Métodos (junio 1992, UPOM); sin 

embargo, considerando los cambios y transformaciones registradas en la Dirección General de Administración y 

particularmente dentro de la Subdirección de Recursos Humanos, se integró información acorde con la realidad 

prevaleciente en todas y cada una de las áreas de esta Subdirección, que permitirá una mejor toma de decisiones.  
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Los cambios que se registran  en el actual Manual de Organización en comparación con el de 1992, son la definición más 

precisa de funciones que se realizan en cada área de la Subdirección como resultado de encuestas aplicadas al personal 

de la misma;  el cambio de subjefes de departamento por jefes de oficina, el término  jefatura deja de utilizarse para las 

oficinas a nivel departamento.  

Se integraron funciones fundamentales derivadas de las disposiciones federales en lo referente al SAR, ISSSTE, 

FOVISSSTE y al nuevo sistema de recaudación. En el Departamento de Desarrollo Humano se deja de dar trámite a los 

servicios de seguridad e higiene, capacitación y adiestramiento, los cuales actualmente son atendidos por el Departamento 

de Relaciones Laborales, que se integra a la estructura orgánica de la Subdirección de Recursos Humanos. La Oficina de 

Sueldos y Salarios se incorpora al Departamento de Nómina. Es importante resaltar que la metodología para entender los 

procesos administrativos se apoya en el manual de procedimientos y se ve reforzada con la automatización de la 

información. 

La finalidad del manual de organización es contar  con un instrumento de trabajo por medio del cual se contribuya al  

mejoramiento de las actividades que se realizan en la Subdirección  de  Recursos  Humanos; así  como  establecer con 
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 criterios homogéneos,  de manera clara  y  precisa,  los objetivos, funciones  y atribuciones  de todas y cada una de las 

áreas que conforman la Subdirección de Recursos  Humanos. 

 El contenido y coherencia entre las funciones y la estructura descrita en el manual de la Subdirección de Recursos 

Humanos fue revisado y aceptado por la Dirección General de Administración.  

 

 

 

ATENTAMENTE 

  

 

 

DR. JUAN HERNÁNDEZ ORTIZ 

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS 
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ANTECEDENTES  HISTÓRICOS 
 

FEBRERO 22 DE 1854. - Se funda la Escuela Nacional de Agricultura (ENA) por Decreto Presidencial, en el Convento 
de San Jacinto, abriendo oficialmente sus puertas en el año de 1856; donde se preparaba Administradores Instruidos 
en cinco  años y Mayordomos de Fincas Rústicas en cuatro años.  

 
1º DE MAYO DE 1924. - La Escuela Nacional de Agricultura ubicada en San Jacinto, se traslada a la ex - Hacienda de 
Chapingo; y el casco de la hacienda es acondicionado para ser utilizado como oficinas y aulas, surgiendo de esta 
forma la necesidad de contar con personal administrativo y operativo que otorguen los servicios a los alumnos y 
profesores. Se establece así,  la Sección de Personal para el control de los recursos humanos; integrada como un todo 
sin una unidad administrativa asesora. Posteriormente esta sección se convierte en el Departamento de Recursos 
Humanos. 

 
31 DE OCTUBRE DE 1956. - Se aprueba la estructura de la E.N.A. Consejo Directivo; Comisión Técnica; Comisión 
Administrativa; Dirección General; Departamento Médico; Departamento de Educación Física; Departamentos de 
Educación y Enseñanza. 
 
30 DE DICIEMBRE DE 1974. - Se  da la transformación  ENA-UACh  (Escuela Nacional de Agricultura - Universidad  
Autónoma Chapingo), a través de la promulgación de la Ley que crea la Universidad Autónoma Chapingo; por lo que  
en este proceso de  descentralización administrativa,  se plantea el establecimiento de los procedimientos para 
constituir los distintos cuerpos colegiados encargados de resolver, entre otras, sus cuestiones académicas y 
administrativas. La Estructura de Gobierno queda integrada por: la Comunidad Universitaria; el Consejo Universitario; 
el Rector; las Comunidades Regionales; los Consejos Regionales; los Vicerrectores; las Comunidades de División; los 
Consejos de División; los Directores de División; las Comunidades de Departamento; los Consejos Departamentales y 
los Jefes de Departamento. 

 



                                                                        

 13 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

UNIDAD DE PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN  

DE LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

 
  

 
En 1977. ï El Departamento de Recursos Humanos se encontraba integrado por: Unidad de Registro y Control y 
Unidad de  Prestaciones y Servicios al Personal.  

 
JULIO DE 1977. - Se realiza el primer estudio para determinar las necesidades presupuéstales y poner en 
funcionamiento el catálogo de puestos  de la UACh. 
 
SEPTIEMBRE DE 1977. ï El Departamento de Recursos Humanos, inicia el programa para diagnosticar la 
problemática laboral que vive la institución en materia de evaluación y capacitación del  personal, dicho programa 
serviría de  base  para establecer el sistema de capacitación y adiestramiento de los trabajadores; de manera paralela 
se continuó trabajando en el estudio de sueldos y el procedimiento para la asignación de  plazas  vacantes. 
 
15 DE DICIEMBRE DE 1977. - Por acuerdo de la Dirección General de la UACh se designa al Ing. Sergio Rodríguez 
Díaz Estévez, Jefe del Departamento  de Recursos Humanos. 
 
ENERO DE 1978. - Se realizan los primeros cursos de capacitación y adiestramiento orientado al personal 
administrativo en la UACh, promovidos por el Departamento de Recursos Humanos. 
 
6 DE JUNIO DE 1979. -  Derivado  de  la transformación que sufre la Escuela Nacional de Agricultura en su etapa de 
adaptación al nuevo modelo de Universidad se comunica al entonces Departamento de Recursos Humanos, mediante 
oficio 602.2-2185-IV-8701 la situación que  guardan  los  trámites  para la descentralización, en donde se destaca lo 
siguiente: De  manera conjunta con el Director General de  Personal de  la Secretaría  de Agricultura y Recursos 
Hidráulicos  (SARH), se fijo la mecánica de descentralizar los controles administrativos del personal que  labora en la  
Universidad, siendo Auditoria Administrativa quien  formaliza la entrega de  la documentación. 
El Director General de Pagos de la Secretaría de Programación y Presupuesto (SPP), informó que dejará a la      
Universidad el pago de la nómina de  personal.  
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En coordinación con funcionarios del Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) 
se  determinan las políticas a seguir, para continuar con los derechos de seguridad médica y prestaciones  en favor de 
los trabajadores y sus dependientes económicos de los trabajadores de la UACh. Los Jefes  de  los Departamentos de 
Presupuesto, Crédito y Cobranza del ISSSTE dan a conocer el procedimiento de trámite y control  para la obtención de 
créditos a corto y mediano  plazo, así como para la compra de vehículos y créditos  hipotecarios (FOVISSSTE); 
además de  la forma de realizar  el pago  de  los  mismos otorgados a los trabajadores de esta Universidad. 
 
16 JULIO DE 1979. - Se nombra a la C. Ofelia Bautista Bocanegra, como Jefa del Departamento de Recursos 
Humanos. 
 
1 DE JUNIO DE 1980. - Se remite proyecto de creación de la Oficina de Capacitación y Adiestramiento (expediente 
8092), Archivo General de la UACh. 
 
2 DE JUNIO DE 1980. - Primer  informe de labores de la C. Ofelia Bautista Bocanegra, Jefa del Departamento de 
Recursos  Humanos (OFICIO No. 602.2/21835-IV) destacando lo siguiente: 
Existencia de personal adscrito en dos Departamentos ocasionando desconocimiento de la ubicación del personal. 
Pago de personal  acad®mico y administrativo  a ñlista de  rayaò  a trav®s del sistema de computo de la UACh. 
Reestructuración y depuración  de  compensaciones adicionales y de servicio de las 4 partidas que tiene asignada la 
Universidad encontrándose duplicidad de pago por empleados y maestros desde el año de 1978 a esa fecha. 
Levantamiento del primer inventario de personal, por departamento, así  como  las  afectaciones presupuestarias. Se 
procedió a la revisión y operación de planes de bases supernumerarias e inversiones con cargo a la ENA, que a partir 
del 1º de enero de 1980 quedaron considerados en el presupuesto de la UACh como organismo descentralizado. 
Se elaboraron los concentrados de las plazas, así como las afectaciones presupuestarias. 
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Para la reorganización del Departamento de Recursos Humanos se solicita la colaboración de la Unidad de 
Planeación, Organización y Métodos (UPOM), el cual entregó un manual de  procedimientos y fue modificado conforme 
a las nuevas necesidades del Departamento. Se han diseñado 12 formatos para el control  y  movimientos  del 
personal: 

Reporte de incidencia 
Reporte  diario  de  incidencias 
Control de incidencias        
Deducciones por incidencias 
Requisición de  personal 
Reporte  de modificaciones 
Formato para credencial de  identificación de la UACh. 
Solicitud de licencia 
Reposición de credencial 
 Constancia para los trabajadores 
Control de personal 
Aviso de modificación 
Cálculo y pago de la retabulación del personal de la UACh. 

 
Se da a conocer la actualización de tarjetas de kardex, la elaboración de tarjetas de control de asistencia, se tramitaron 
ante el Departamento de Asuntos Jurídicos de la SPP compatibilidades y ante la SARH: incidencias por nombramiento, 
 credenciales de identificación, compensaciones, regularización de  percepciones. A partir de esta fecha se comienzan 
a  registrar las incidencias del personal por concepto de permisos, vacaciones, comisiones, retardos, etc. y la 
elaboración y tramitación  de solicitudes de préstamos a corto plazo ante el ISSSTE  e inicia con el proceso de 
selección de personal directamente en la Universidad en coordinación con la Comisión Mixta de Admisión y Escalafón, 
derivados de la descentralización administrativa de la Secretaría de Agricultura. 
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MAYO DE 1980. - Se creó la Oficina de Empleo, Capacitación y Adiestramiento, como una necesidad imperiosa para 
mejorar la capacidad cultural, técnica, humanística y de relaciones laborales dentro de la Institución, a diferentes 
niveles operativos, (Oficios 602.2 2-6042 y/o 602.2-6042). 
 
18 DE AGOSTO DE 1980. - Se da por primera vez el seminario de perfeccionamiento secretarial, como evento de 
capacitación por la Oficina de Capacitación y Adiestramiento, del Departamento de Recursos Humanos.  
 
26 DE AGOSTO DE 1980. -  La Contraloría  de  la UACh,  solicita al Departamento de Recursos Humanos  le  envíe 
todas las altas y bajas de personal para su aprobación presupuestal (Oficio 602.17-cp-99/13822). 
 
1 DE MAYO  DE  1981. -  El Departamento de Recursos Humanos se constituyó en Subdirección, para adecuarla a un 
nuevo nivel de organización y servicio. 
  
DE  JULIO  AL  20  DE  OCTUBRE  DE  1981. - La Oficina de Prestaciones y Servicios al Personal,  otorga  por  
primera vez el servicio al CLIDDA (Clínica de Detección y Diagnóstico Automatizado), iniciándose así  el  programa de  
higiene  y  seguridad  en  su  primera  fase  de diagnóstico y detección de enfermedades. 
 
ENERO- 1982. -Se nombra al C.P. Arturo Gómez Herrera, Subdirector de Recursos Humanos, (Oficio no. 602-2-001 
/21835-IV), estando como Rector el Ing. Rogelio Posadas del Río, Director General de Administración, el Ing. Cesar A. 
Soto Martínez, Jefe del Departamento de Personal, como Jefe del Departamento de Desarrollo Humano, el Lic. 
Abundio Vergara Mata. 

 
ENERO DE 1982. - El Ing. César A. Soto Martínez, presenta un informe de labores de la Subdirección de Recursos  
Humanos, periodo mayo ï diciembre de 1981, (602.28/21835, Archivo General de la UACh.). Este documento 
menciona las modificaciones que la Subdirección de Recursos Humanos había tenido en su organización y disposición 
respecto a  los servicios que proporciona, para el logro de los objetivos fundamentales siguientes: elevar la calidad y 
eficiencia de las  
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funciones que desempeña dentro de la Institución, así como la cantidad de los servicios que otorga, de acuerdo con el 
nivel de desarrollo de la UACh como organismo universitario, y consciente de su destacada participación en el 
desenvolvimiento de la agricultura nacional. Aprovechar mejor los recursos humanos de la Institución mediante una 
mayor participación y colaboración hacia los fines de enseñanza e investigación de la UACh, así como en la superación 
personal y familiar del trabajador, en el trato y las condiciones de trabajo adecuados. 
 
Creación del Departamento de Desarrollo Humano, que comprende tres oficinas cuyas funciones se destinan a 
proporcionar servicios al personal; tanto de organismos externos como de la propia UACh, a la capacitación y 
adiestramiento a diferentes niveles y al mejoramiento de las relaciones laborales en todos sus aspectos, entre la 
Institución y sus trabajadores. 
Se reforzó el funcionamiento de la Oficina de Relaciones Laborales, misma que se creó incipientemente en 1980 con 
motivo de la firma del Contrato Colectivo de Trabajo entre la UACh y el STUACh y su adecuado cumplimiento por parte 
de la Universidad.  Se integró el Departamento de Personal con la Oficina de Empleo, la Oficina de Control y Registro y 
la Oficina de Sueldos y Salarios. 
 
1983.- Se nombra al Lic. Miguel Ángel Bermúdez Villanueva, como Subdirector de Recursos Humanos. 
 
19 DE JULIO DE 1983. - La Subdirección de Administración Escolar comunica mediante oficio 602.1-18092 que el 
Sistema de Nómina esta listo para ser implantado en Recursos Humanos y Tesorería de la UACh, para que  los 
cheques  sean  procesados por la Subdirección de Recursos  Humanos a partir de la segunda quincena de julio  de   
ese  mismo año. 

 
28 DE JULIO DE 1983. - El Jefe del Departamento de Informática de la UPOM, solicita a la Subdirección de Recursos 
Humanos designar a los responsables para recibir el Sistema de Nómina (según oficio 19278). 
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15 DE SEPTIEMBRE DE 1983. - Se transfiere de manera definitiva la elaboración y el proceso de la nómina a la 
Subdirección de Recursos Humanos. 
 
1984.- Se nombra al Lic. Abundio Abdón Intrigo Duarte, como  Subdirector de Recursos Humanos. 
 
FEBRERO DE 1984. - Se crea la Oficina de Análisis y Estudios Técnicos como una unidad a nivel staff, dependiente 
de la Subdirección de Recursos Humanos; actualmente Oficina de Estudios Técnicos (según oficio  602.2/4133). 
 
1985. - Con el fin de otorgar un mejor servicio al personal, se separa la Oficina de Capacitación y Adiestramiento  de  la 
Oficina de  Empleo. 
 
15 DE NOVIEMBRE DE 1985. - Con base en la estructura propuesta y ante  la necesidad de  contar con una unidad 
administrativa que elabore e implemente y controle el Sistema Operativo de Nómina, se crea  el  Departamento de 
Nómina.  
 
18 DE NOVIEMBRE DE 1985. - Se crea oficialmente la Oficina de Seguridad e Higiene, dependiendo del 
Departamento de Desarrollo Humano. 
 
NOVIEMBRE DE 1985. - Considerando las necesidades que se tienen, se  propone una nueva reestructuración  de   la 
Subdirección de Recursos Humanos:  Departamento de personal: oficina de empleo oficina de control y registro. 
Departamento de nómina: oficina de sueldos y salarios, oficina de asistencia, oficina de Informática área de 
liquidaciones. Departamento de Desarrollo Humano: oficina de prestaciones y servicios al personal, oficina de 
capacitación y adiestramiento, oficina de seguridad e higiene. 

 
1986.- Se nombra al Lic. José Othón Flores Consejo, como Subdirector de Recursos Humanos, al Lic. José Alejandro 
Arévalo López,  como Jefe del Departamento de Personal. 
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1987.- Se nombra a la Lic. Beatriz Bahena Oropeza, como Subdirectora de Recursos Humanos, como Jefe de 
Departamento de Persona al Lic. José Alejandro Arévalo López, como Jefe del Departamento de Desarrollo Humano, 
al Ing. Gilberto Tordecillas Bagazuma, y Jefa del Departamento de Nómina a la C. Yulia Rejón González.  
 
30 de ABRIL de 1987.- La Oficina de Registro y Control Documental cambia de  nombre  por  el de Oficina  de  
Contrataciones e Incidencias,  dependiendo del Departamento de  Personal; así también, en este mes y año se crea la 
Oficina de Control y Estadística dada la necesidad que se tenía en ese momento para llevar el control del personal de 
la U.A.Ch. 
 
DICIEMBRE de 1987. -  Ante la necesidad de atender la demanda sindical de los contratos  colectivos de trabajo 
(STAUACh y  STUACh) se crea la Oficina de  Prótesis y Guardería dependientes del Departamento de Desarrollo 
Humano. 
 
1988.- Se nombra al C.P. Saúl O. López Rodríguez, como Subdirector de Recursos Humanos. 

 
1989.- Se nombra al Arq. Carlos Jáuregui Ojeda,  como Subdirector de Recursos Humanos, a la C. Yulia Rejón 
González, como Jefa del Departamento de Personal, al Lic. Juan Francisco Borja Leyendeker, como Jefe de 
Departamento de Desarrollo Humano, al C. Daniel Valerio Betancourt, como Jefe del Departamento de Nómina.  

 
31 DE OCTUBRE DE 1990, El Director General de Administración, en oficio 48031 da a conocer la creación de 
Relaciones Laborales. 

 
ENERO DE 1991. - Ante la necesidad de conocer y regular la situación de las plazas del personal en la UACh, se crea 
la Oficina de Plantilla, dependiente del Departamento de Personal. 
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6 DE SEPTIEMBRE DE 1991. - Se firma convenio entre la UACh y el STAUACh para el ejercicio del programa de 
Seguro de  Gastos Médicos Mayores, operando en  forma inmediata, dependiendo de la Oficina de Prestaciones y 
Servicios al Personal, se integran las secciones de: Seguro de Automóvil y Seguro de Gastos Médicos Mayores; 
posteriormente se convierte en Oficina de Seguros, dependiente del Departamento de Desarrollo Humano. 

 
En este mismo año, la Dirección General de Administración incorpora al Departamento de Relaciones Laborales, la 
Oficina de Capacitación y Adiestramiento. 

 
MARZO de 1992. - Se crea la Oficina de Control de Asistencia y la Oficina de Sueldos y Salarios, dependiente del  
Departamento de Nómina. 

 
27 DE MARZO de 1992. - Aparece en el  Diario Oficial de la Federación la creación del Sistema de Ahorro para el 
Retiro, por lo que el Departamento de Desarrollo Humano crea la sección del SAR, convirtiéndose posteriormente en 
Oficina del SAR. 
 
28 DE MAYO DE 1992. - Se hace la apertura de una cuenta en Banco Santander, S.A. para depositar los fondos  
referentes al Sistema de Ahorro para el Retiro de los trabajadores de la UACh. 
El Gobierno Federal faculta a la Secretaria de Hacienda y Crédito Público y al Departamento del Distrito Federal,  para 
que contraten en beneficio de los trabajadores al servicio civil de la  Federación, un Seguro Colectivo de Vida, un 
Seguro Colectivo de Retiro y un Seguro Colectivo Capitalizable con Aseguradora Hidalgo, S.A. Actualmente  Met Life 
S.A. siendo la Oficina de Prestaciones y Servicios al Personal del Departamento de Desarrollo Humano, la  encargada 
de su administración. 

 
1993 Se autoriza y registra la Estructura Orgánica de la Universidad Autónoma Chapingo, por parte de la Secretaría de 
la Contraloría General de la Federación y la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, con niveles jerárquicos del I al 
VI. 
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1993.- Se nombra al M. C. Arturo Butrón Madrigal, como Subdirector de Recursos Humanos, a la C. Yulia Rejón 
González, como Jefa del Departamento de Personal, al Ing. Miguel Ángel Gamboa González, como Jefe del 
Departamento de Desarrollo Humano, al C. Daniel Valerio Betancourt, como Jefe del Departamento de Nómina. 

 
1995- Se nombra al M.C. José Solís Ramírez, como Subdirector de Recursos Humanos, como Jefe de Departamento 
de Personal, al Ing. Virgilio Sosa Maya, como Jefa del Departamento de Desarrollo Humano a la M. C. Ma. del Socorro 
Salazar Bustos, como Jefe del Departamento de Nómina, al Ing. Silvestre Martínez López. 

 
16 DE AGOSTO DE 1996. - Se comunica la incorporación de la Oficina de Seguridad e Higiene, a la Dirección General 
de Administración formando parte del Departamento de Relaciones Laborales, (Según oficio no. 28044). 

 
SEPTIEMBRE DE 1996, conjuntamente, la Dirección General de Administración, la Subdirección de Recursos 
Humanos, el Departamento de Relaciones Laborales y el Departamento Jurídico, elaboran el documento que contiene 
los aspectos básicos que deben observar los titulares de las dependencias para contribuir a evitar demandas laborales. 
 
1997.- Se Nombra al M. C. Fernando Serrato Cruz, como Subdirector de Recursos Humanos, al Lic. Roberto Chávez 
Sosa, como Jefe del Departamento de Personal, a la Ing. Nancy Bonilla Estrada, como Jefa del Departamento de 
Desarrollo Humano, al Ing. Silvestre Martínez López, como jefe del Departamento de Nómina. 

 
1997- Se nombra al Ing. Juan de Dios Reyes Chávez, como Subdirector de Recursos Humanos, al C. Roberto Chávez 
Sosa, como Jefe del Departamento de Personal, a la M. C. Ma. del Socorro Salazar Bustos, como Jefa del  
Departamento de Desarrollo Humano, al Ing. Silvestre Martínez López, como Jefe del Departamento de Nómina. 

 
24 DE NOVIEMBRE DE 1997, en acta no. 001-97 la Subdirección de Recursos Humanos hace constar la entrega 
recepción de la plantilla de personal administrativo y académico de la URUZA, es decir, la desconcentración de la 
información. 
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1998- Se nombra al Ing. Jacinto Landa Herbert, como Subdirector de Recursos Humanos, como Jefe del 
Departamento de Personal, al M.C. Luís Gerardo Esparza Hernández, como Jefa del Departamento de Desarrollo 
Humano, a la Ing. Nancy Bonilla Estrada y al Ing. Silvestre Martínez López, como Jefe del Departamento de Nómina. 
 
24 DE MARZO DE 1998, Proyecto Reglamento que deberá aplicarse por medio de la Comisión Mixta de Admisión y 
Escalafón a fin de regular el ingreso de las personas que prestaran sus servicios a la U.A.Ch. y a su vez para tener 
aplicación en el procedimiento escalafonario del personal que ya preste sus servicios.  

 
    1999- Se nombra al M. C. José Manuel Rivera Díaz, como Subdirector de Recursos Humanos, como Jefe del                        
Departamento de Personal, al Lic. Noe Cruz Franco, al Ing. Ariel Buendía Nieto, como Jefe del Departamento de                  
Desarrollo Humano, al Lic. Miguel Gonzalo Vázquez López, como Jefe  del Departamento de Nómina. 

 
25 DE ENERO DE 1999, se aprueba el documento ñPrincipios b§sicos que se deben conocer y cumplir por los titulares 
de las dependencias de la UACh, para evitar demandas laboralesò. Para su conocimiento y aplicaci·n. 

 
13 DE AGOSTO DE 1999, cambios del sistema de cómputo para el año 2000 de la base de datos del Sistema de 
Ahorro para el Retiro y FOVISSSTE. 
 
En 1999, de manera conjunta los Departamentos de Personal y Nómina dieron conclusión al rezago en la designación 
del registro federal de causantes a trece posiciones (homoclave), con 640 casos resueltos ante la Secretaria de 
Hacienda y Crédito Público, así como la realización de trámites ante el ISSSTE para cubrir un rezago de 480 
empleados administrativos y académicos que carecían de número de seguridad social. 
 
FEBRERO DEL 2000, se emite oficio de FOVISSSTE al Departamento de Desarrollo Humano para que se aplique  
la norma de actualizar de manera inmediata el importe del descuento por concepto de crédito FOVISSSTE, cada vez 
que sufra modificación dicho salario. 
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2003.- Se nombra al M.C. Antonio Segura Miranda, como Subdirector de Recursos Humanos, por interinato del Rector, 
como Jefa del Departamento de Personal, a la Lic. Ma. Susana Vergara Mata, al Lic. Miguel Gonzalo Vázquez López, 
como Jefe del Departamento de Nómina, como Jefe de Departamento de Desarrollo Humano, al Lic. Victorico D. 
Salgado Rivera. 

 
2003.- Se nombra al Ing Raúl Flores Martínez, como Subdirector de Recursos Humanos, por cambio de Rector; como 
Jefe de Departamento de Personal, al Ing. Enrique Palafox Reyes, como Jefe del Departamento de Desarrollo 
Humano, al Lic. Victorico D. Salgado Rivera, como Jefe del Departamento de Nómina,  al  C. P.  José Antonio Alcocer 
Villegas. 
  
25 DE SEPTIEMBRE DEL 2003, la Subdirección a través del Departamento de Nómina gira oficio-circular 602.2/21835-
IV sobre los lineamientos que se deben respetar para el registro y control de asistencia de los trabajadores de la UACh. 

 
2003.- Se nombra al Ing. Silvestre Martínez López, como Subdirector de Recursos Humanos, como Jefe de 
Departamento de Personal, al Ing. Enrique Palafox Reyes, como Jefe del Departamento de Desarrollo Humano, al Lic. 
 Victorico D. Salgado Rivera, como Jefe del Departamento de Nómina, al C.P. José Antonio Alcocer Villegas. 
 
2003.- Se nombra al M. C. Benjamín Martínez Castillo, como Subdirector de Recursos Humanos, como Jefe del 
Departamento del  Personal, a Ing. Enrique Palafox Reyes, como Jefe del Departamento de Desarrollo Humano, al Lic. 
Victorico D. Salgado Rivera, como Jefe del Departamento de Nómina al C. P. José  Antonio Alcocer Villegas. 
  
30 DE ABRIL DEL 2004, la Subdirección de Recursos Humanos reglamenta sobre el hecho de informar en tiempo y 
forma trámites relacionados con solicitudes de permisos sin goce de sueldo y defunciones, (Oficio:602.2/21835-IV).  
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22 DE OCTUBRE DE 2004, la Subdirección de Recursos Humanos a través del Departamento de Nómina emite el 
oficio: 602.2/7545 sobre la supervisión y control de asistencia del personal administrativo que labora horarios 
vespertinos y discontinuos, con la finalidad de verificar el  cumplimiento de las jornadas laborales. 

 
07 DE DICIEMBRE DEL 2004, la Subdirección a través del Departamento de Personal gira oficio-circular no. 
602.2/1207-05 informando que para los pagos por concepto de tiempos extras o trabajos extraordinarios al personal 
administrativo, no se considerarán los periodos vacacionales.  
  

    2004.- Se nombra al Ing. Silvestre Martínez López, como Subdirector de Recursos Humanos, al Ing. Enrique Palafox     
Reyes, como Jefe del Departamento de Personal, al Lic. Victorico D. Salgado Rivera, como Jefe del Departamento       de 
Desarrollo Humano, como Jefe del Departamento de Nómina, al C. P. José Alzate Patón.  
 

09 DE NOVIEMBRE DEL 2005, la Subdirección de Recursos Humanos a través del Departamento de Nómina gira 
oficio-circular: 602.2/54/05. Exp.21835-IV que a partir del 14 de noviembre de 2005, todo el personal administrativo 
deberá registrar asistencia en tarjeta y el personal académico registrara su asistencia en las listas correspondientes. 
 
2005.- Se nombra al Dr. Ignacio Covarrubias Gutiérrez, como Subdirector de Recursos Humanos, como Jefe del 
Departamento de Personal, al Ing. Raúl Flores Martínez, como Jefe del Departamento de Desarrollo Humano, al Ing. 
René Ramírez Cerón, como Jefe del Departamento de Nómina, al  C.P. Narciso Velázquez Moreno. 

 
MARZO DEL 2006, el Departamento de Nómina gira oficio circular no. 602.2/21835-IV relacionado  con el  control de 
asistencia del personal académico y la Subdirección de Recursos Humanos gira oficio no. 602.2/21835-IV para dar 
conocimiento de la normatividad que prevalece en la institución, referente al pago de días económicos trimestral. 
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MAYO DEL 2007, se nombra al Dr. Juan Hernández Ortiz, como Subdirector de Recursos Humanos, al Ing. Javier 
Sánchez Mora, como Jefe del Departamento de Personal, al Ing. René Ramírez Cerón, como Jefe del Departamento 
de Desarrollo Humano y como Jefa del Departamento de Nómina a la C.P. Alicia Gutiérrez Susano. 

 
OCTUBRE DE 2009, se aprueba y registra la Estructura Orgánica de la Universidad Autónoma Chapingo, ante la 
Secretaría de la Función Pública con No. de oficio SSFP/408/0485, SSFP/408/DHO/1086, de fecha 22 de octubre de 
2009 y 312-A.1.-3389 de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, con niveles jerárquicos del I al V.  
 
DICIEMBRE DEL 2009, se implanta el nuevo sistema de control de asistencia por medio de reloj biométrico. 
 
MAYO DE 2010, a partir de esta fecha nuevamente se integra el Departamento de Relaciones Laborales, a la 
estructura organizacional de la Subdirección de Recursos Humanos, según oficio No. 02/399 de fecha 25 de mayo de 
2010, firmado por el Director General de Administración, quien comunica a la titular de este Departamento,  Ing. Lucia 
Flores Rosas, para que se ponga en coordinación con el Dr. Juan Hernández Ortiz, Subdirector de Recursos Humanos, 
para iniciar el proceso de reorganización y transición.  
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BASE LEGAL 

CONSTITUCIÓN POLÍTÍCA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

TITULO SEXTO 

DEL TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

 

Artículo  123 apartado A y B. 

LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

 

Titulo Cuarto.- Derechos y obligaciones de los trabajadores y de los patrones; Artículo. 132, fracciones  II, VII, VIII, 
XI, XV, XVII, XVIII, XXIII, y XXIV; Título Noveno, Riesgo de trabajo, Artículo 499 y Artículo 97 fracción IV Artículo 
110, fracción VII y Artículo 132 fracción XXVI.  

 

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO 
Sábado 31 de marzo de 2007 

 

TÍTULO PRIMERO 

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES 
 

Artículo 1. La presente Ley es de orden público, de interés social y de observancia en toda la República, y se aplicará a 
las dependencias, entidades, trabajadores al servicio civil, pensionados y familiares derechohabientes. 
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LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO, DIARIO OFICIAL 30 DE DICIEMBRE DE 1974, 

REFORMA Y  ADICIONES 

LEY QUE CREA  LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

REFORMADA- DIARIO OFICIAL DEL 30 DE DICIEMBRE DE 1977: 

Capitulo I.- De su naturaleza, objetivos y medios, Artículo. 4°. Fracciones I, II y X, cap. II de las autoridades 

universitarias Artículo. 9° cap. IV disposiciones diversas Artículo. 14° 15° y 16° transitorios, cuarto. 

 

ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO, APROBADA POR LA COMUNIDAD 

UNIVERSITARIA EL 12 DE MAYO DE 1978 

TÍTULO PRIMERO 

 DE LA NATURALEZA, OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES 

Artículo. 5º.  

TÍTULO CUARTO 

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y SU FUNCIONAMIENTO 

 Artículo. 75°, 76°, 98° y 99°, FRACCIÓN II. 
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TITULO QUINTO 

 DE ASUNTOS ACADÉMICOS 

 

 CAPÍTULO I DEL PERSONAL ACADÉMICO 

Artículo. 109º, TITULO SÉPTIMO, SERVICIOS ASISTENCIALES Y PRESTACIONES,  Artículos 151º y 152º  

FRACCIONES I, II, V, VII, VIII, IX y Artículo. 153º. 

 

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO UACh ï STAUACh 

 

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO UACh ï STUACh 

 

REGLAMENTO DE OBLIGACIONES, RESPONSABILIDADES Y SANCIONES APLICABLES A LOS 

FUNCIONARIOS DE LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO. APROBADO POR EL H. CONSEJO 

UNIVERSITARIO EL 23 DE FEBRERO DEL 2004. 

 

ACUERDO PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN EN LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA 

CHAPINGO, APROBADO POR EL H. CONSEJO UNIVERSITARIO EL 20 DE OCTUBRE DE 2003. 
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ATRIBUCIONES  

 

DE LA LEY  QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO-REFORMADA- DEL 30 DE DICIEMBRE DE 

1977 

Artículo 4°. - La Universidad Autónoma Chapingo, para el cumplimiento de su objetivo, tendrá las atribuciones 

siguientes: 

I. Organizarse como lo considere necesario, dentro de los lineamientos generales que inspiran la presente Ley. 

III. Crear, modificar, o suprimir unidades regionales  universitarias, divisiones, departamentos, programas y centros 

regionales. 

X. Crear las unidades administrativas que sean necesarias para su funcionamiento. 

Artículo 9°. - El ejercicio de las funciones académico administrativas de la Universidad estará a cargo del Rector, 

los Vicerrectores,  los Directores de División y Jefes de Departamentos y de las Unidades Administrativas que se 

establezcan.  

Artículo 14°. - Las relaciones de trabajo entre la Universidad Autónoma Chapingo y sus trabajadores se regirán por 

la Ley Federal de los trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) del artículo 123 

Constitucional. 
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Artículo  16°. - El personal de la Universidad Autónoma Chapingo, quedará incorporado, al régimen de la Ley del 

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE). 

 

DEL ESTATUTO DE LA UACH, PUBLICADO EN FECHA 12 DE ABRIL DE 1978 

 

Artículo 5°. - Para realizar su función, la Universidad establecerá Unidades Regionales, Divisiones, Departamentos, 

Programas y Centros Regionales de acuerdo a sus objetivos, necesidades educativas y de funcionamiento y 

recursos de que disponga. 

Articulo 75°. - La Unidad administrativa es una instancia de apoyo a las actividades fundamentales de la 

Universidad, por lo que el personal y funcionarios que trabajen directamente en el sistema administrativo estarán al 

servicio de las actividades académicas. 

Articulo 76. - La función administrativa deberá ejercerse con la agilidad, fluidez y efectividad necesarias para 

responder a los requerimientos de las actividades fundamentales de la Universidad, buscando la optimización de 

los recursos de que se disponga. 

Artículo 98°. - La Dirección Administrativa tendrá la función de registrar y controlar todos los asuntos 

administrativos de la Unidad Regional. 

 

 



                                                                        

 31 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

UNIDAD DE PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN  

DE LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

 
  

ESTRUCTURA  ORGÁNICA 

 

 

104003 SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

10400301 DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

10400302 DEPARTAMENTO DE  DESARROLLO HUMANO 

10400303 DEPARTAMENTO DE NÓMINA 

10400304 DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

OBJETIVO 

Planear, organizar y administrar el potencial de recursos humanos, para optimizar su aprovechamiento; cumpliendo 

con las políticas y lineamientos establecidos, en relación con el ingreso, control, remuneraciones, servicios y 

prestaciones, permanencia y separación, del personal académico, administrativo, de mando; así como del personal 

contratado de manera eventual, por tiempo determinado, por honorarios y con recursos propios de la Universidad, 

para satisfacer los objetivos institucionales, e interés legítimo de los trabajadores de la UACh con base a los 

ordenamientos legales. 

FUNCIONES 

¶ Vigilar los procedimientos establecidos para la contratación del personal al servicio de la universidad, corroborando 

que la selección e integración de los recursos humanos sea la adecuada,  de acuerdo al perfil del puesto requerido. 

¶ Establecer  en  coordinación  con  el Departamento de Relaciones Laborales políticas para la administración, 

vigilancia y correcta aplicación de los mecanismos y normas legales de ingreso, promoción, movimientos, 

remuneración  y  separación  del  personal administrativo y académico. 

¶ Proporcionar, administrar y vigilar el correcto otorgamiento de las remuneraciones, servicios y prestaciones a que 

tiene derecho el personal de la institución, procurando su cumplimiento conforme a los lineamientos y políticas 

institucionales y contratos colectivos de trabajo. 
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¶ Autorizar las compensaciones (por trabajo extraordinario, horario discontinuo, tiempo extra, seguridad e higiene, 

etc.) que solicita el personal académico y administrativo, verificando la justificación de dichas compensaciones. 

¶ Establecer normas y lineamientos en materia de administración y remuneraciones para el personal de la universidad 

y proponerlas al HCU para su aprobación y puesta en vigencia.  

¶ Promover y realizar estudios y análisis de la administración  de los recursos humanos con el propósito de desarrollar 

una mejor distribución y aprovechamiento del desempeño del personal de la Institución.  

¶ Procurar la adecuada administración de las plazas de recursos humanos con que cuenta la Universidad. 

¶ Verificar en coordinación con el Departamento Jurídico, la correcta elaboración de los contratos y requisiciones de 

personal, para evitar conflictos laborales. 

¶ Atender las requisiciones de personal y las actas de las Comisiones Mixtas de Admisión,  Escalafón y Basificación 

de ambos sindicatos, revisarlos para los efectos de procedencia o no y autorizar las contrataciones respectivas 

cuando éstas procedan.  

¶ Enviar a la Dirección General de Administración para su firma los contratos individuales de trabajo, temporales, por 

obra determinada y por tiempo indeterminado; así como los nombramientos y remuneraciones del personal de la 

institución.  

¶ Proporcionar información que legalmente les corresponda, a las unidades administrativas y dependencias, tanto 

internas como externas sobre los recursos humanos, para evitar incurrir en faltas administrativas. 
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¶ Establecer políticas para la supervisión, registro y control de la asistencia y permanencia del personal durante su 

horario de labores. 

¶ Mantenerse actualizado de los cambios y disposiciones federales,  que afecten la política laboral de la Universidad. 

¶ Implantar los sistemas de estímulos por puntualidad y dedicación; así como la aplicación de sanciones 

correspondientes.  

¶ Atender las solicitudes de información emitidas, como parte de la aplicación de la Ley de Transparencia y Acceso a 

la Información, en el ámbito de competencia de la Subdirección de Recursos Humanos. 

¶ Presentar en tiempo y forma, ante las instancias correspondientes, el informe  anual de  actividades,  el cual deberá 

contener  el informe de cada uno de los Departamentos de la Subdirección a su cargo y el informe de la propia  

Subdirección; indicando avances, trámites pendientes,  situación que  guarda el capítulo 1000, laudos, liquidaciones, 

etc.  
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN:                           SUBDIRECTOR 

HORARIO DE LABORES:              ABIERTO 

TIPO DE PUESTO:                         CONFIANZA 

 

OBJETIVO 

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de las áreas que dependen de la subdirección y  de los recursos humanos 

de la Universidad, a través del ordenamiento, disposición y organización del personal. 

 

FUNCIONES  

¶ Definir los programas anuales de trabajo de los Departamentos que conforman la Subdirección de Recursos 

Humanos. 

¶ Proponer al Director General de Administración políticas para el mejor desarrollo y aprovechamiento de los recursos 

humanos institucionales y mantener actualizados los instrumentos y la información actualizada y sistematizada 

necesaria para ello. 

¶ Proponer al Director General de Administración la normatividad relativa a la administración del personal universitario 

en sus distintas etapas de ingreso, promoción, permanencia y retiro. 
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¶ Implementar, conjuntamente con la Dirección General de Administración el registro de la plantilla institucional y su 

continua actualización. 

¶ Convocar y atender reuniones conjuntamente con los Jefes de Departamento para la programación y evaluación de 

sus actividades y definir los programas anuales de trabajo. 

¶ Acordar y atender conjuntamente con los Jefes de Departamento los requerimientos administrativos. 

¶ Atender en el área de su competencia todos los asuntos  con la debida seriedad,  responsabilidad  honestidad y 

profesionalismo. 

¶ Autorizar a las unidades académicas y administrativas el uso de los recursos humanos, para cubrir sus necesidades 

temporales  definitivas de personal. 

¶ Planear la contratación de los recursos humanos considerando las necesidades de las unidades que integran la 

UACh,  con base en  la disposición de recursos presupuéstales. 

¶ Vigilar que la selección e integración del recurso  humano a la UACh, sea la adecuada y de acuerdo al perfil del 

puesto requerido. 

¶ Informar y tomar decisiones sobre la administración de los recursos humanos, en coordinación con el Director 

General de Administración. 
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¶ Analizar y proponer la adecuada distribución de las cargas de trabajo al personal, con el objeto de lograr que los 

tiempos efectivos de trabajo, sean iguales al tiempo del horario de labores (mediante la realización de estudios de 

tiempos y movimientos). 

¶ Promover, autorizar e implantar el programa de inducción y el manual de bienvenida para la integración en el 

desempeño de sus funciones del personal que ingrese a la institución.  

¶ Evaluar de manera continua las actividades de la subdirección y presentar propuestas de mejora. 

¶ Autorizar el mantenimiento y actualización de mobiliario y equipo de trabajo, por  áreas correspondientes; así como 

la  implantación de sistemas y equipo acordes con  las actividades que  realiza la Subdirección. 

¶ Presentar en tiempo y forma, el informe anual de actividades de su área. 

¶ Al  final  de   la gestión  como titular  de la Subdirección de Recursos Humanos,  deberá  rendir un informe de  

actividades  con  apego al  programa de trabajo presentado al inicio de su asignación; así como de  las actividades 

extraordinarias efectuadas,  casos pendientes  de  trámite, laudos, etc. 

¶ Solicitar la  presencia  del  Departamento  de  Auditoría  Interna al inicio y  al final de la gestión  para la elaboración 

del  acta de entrega o de recepción, según sea el caso. 

¶ Otras inherentes al cargo. 
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OFICINA DE ESTUDIOS TÉCNICOS 

OBJETIVO 

Asesorar, planear, elaborar estudios y análisis económico administrativo referente a los recursos humanos en la 

UACh, que conlleven a alternativas de solución para la toma de decisiones, en apoyo a los objetivos de la 

Subdirección y a los Departamentos que la integran. 

 

FUNCIONES 

¶ Elaborar análisis  y  proyecciones  relacionadas  a   la erogación   de   las  partidas que conforman el capitulo 1000, 

servicios personales; así como generar  información referente a la administración de personal, requerida para las  

diversas dependencias gubernamentales y unidades administrativas. 

¶ Realizar estudios y análisis de las diferentes compensaciones, compatibilidad de empleos, tiempos y movimientos, 

cambios de categoría del personal administrativo y académico de la Universidad. 

¶ Elaborar y mantener actualizados los manuales administrativos de la Subdirección, atendiendo los lineamientos 

establecidos por la Unidad de Planeación Organización y Métodos (UPOM). 

¶ Asesorar  a  los  diferentes departamentos de la  Subdirección, en la elaboración de nuevos mecanismos de 

control, agilización y simplificación de trámites relacionados a los servicios que ofrece cada Departamento. 
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¶ Proponer  alternativas  que conduzcan a un mejor aprovechamiento del potencial humano en cada una de las 

oficinas de la Subdirección de  Recursos Humanos, así como coordinar  y  supervisar   la   elaboración   de   

proyectos   y   estudios. 

¶ Realizar  los análisis y estudios que requiera la Subdirección de  Recursos Humanos, con motivo de  las revisiones 

contractuales y salariales de  los sindicatos y presentar las alternativas correspondientes. 

¶ Realizar conciliaciones semestrales del capítulo 1000 y reportes catorcenales. 

¶ Solicitar la información y elaborar los estudios correspondientes del capítulo 1000 en tiempo y forma de los 

recursos financieros  para su regularización, actualización y autorización.  

¶ Recabar la documentación necesaria para la elaboración de los estudios correspondientes, la regularización y 

actualización de la  plantilla  del personal de la UACh en tiempo y forma. 

¶ Realizar análisis y aplicación de las cláusulas 60 y 61 del Contrato Colectivo de Trabajo UACh-STUACh del 

personal administrativo. 

¶ Realizar transferencias de recursos presupuestales del capítulo 1000,  cuando así sea requerido y autorizado por la 

Subdirección de Recursos Humanos. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo. 
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OFICINA ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO 

Apoyar a la Subdirección de Recursos Humanos en la administración y control de los recursos financieros y 

materiales asignados a ella; así como participar en la proyección y programación del presupuesto del ejercicio 

siguiente. 

 

FUNCIONES  

¶ Llevar el control administrativo del personal adscrito a la Subdirección. 

¶ Administrar y controlar de forma eficiente la entrada y salida de todo el material existente en el Almacén de la 

Subdirección. 

¶ Tramitar la recuperación del fondo revolvente, así como la liberación de facturas. 

¶ Tramitar  las  requisiciones  de   fondos a Tesorería. 

¶ Llevar el control y seguimiento de los recursos presupuestales con que cuenta la Subdirección. 

¶ Elaborar requisiciones de recuperación de fondos y solicitudes de material  y conciliaciones bancarias.  

¶ Conciliar con el Departamento de  Control  Presupuestal  el gasto del presupuesto de  la Subdirección. 

¶ Elaborar las pólizas de cheque, solicitudes presupuestales, proyecciones del presupuesto,  solicitudes de  material 

de oficina y equipo, para el buen funcionamiento de la Subdirección. 
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¶ Tramitar altas y bajas de mobiliario y equipo ante el Departamento de Inventarios. 

¶ Cotizar,  comprar,  solicitar  y  controlar el material  y equipo de la Subdirección de Recursos Humanos. 

¶ Supervisar que  el  material de  trabajo  esté  en  buenas condiciones  (máquina de  escribir, computadoras, 

impresoras,  material de oficina, teléfonos, etc.). 

¶ Implementar programas de mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina. 

¶ Realizar  y elaborar  periódicamente inventarios del mobiliario y equipo con que cuenta la Subdirección. 

¶ Establecer un programa de mantenimiento de equipo de oficina y mobiliario. 

¶ Dotar  de  material de  limpieza al personal de intendencia y supervisar  la limpieza de la Subdirección en su 

conjunto. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo. 
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UNIDAD DE RECEPCIÓN, CONTROL Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL  

 

         OBJETIVO 

Recibir, registrar, controlar y  dar  seguimiento a la documentación que ingrese a la Subdirección de Recursos 

Humanos; así como  distribuir la documentación recibida de manera oportuna en las instancias correspondientes de la 

Subdirección. 

 

FUNCIONES 

¶ Recibir la documentación enviada a la Subdirección de Recursos  Humanos, anotando fecha de recepción, nombre 

de  quien recibe, así como el sello correspondiente. 

¶ Canalizar de forma inmediata la documentación recibida, a la instancia correspondiente para ser atendida. 

¶ Registrar la documentación recibida mediante captura en sistema informático preestablecido, el cual contendrá 

fecha de recepción, número de folio, Departamento de procedencia, asunto y la oficina a donde será canalizada para 

su oportuna atención. 

¶ Dar seguimiento a la documentación recibida en esta unidad, conjuntamente con las jefaturas dependientes de la 

Subdirección, mediante el programa informático establecido, en donde deberá registrar la situación del oficio  enviado, 

con la finalidad de contar con  información para la toma de  decisiones. 
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¶ Revisar al momento de la recepción de documentos, que éstos cumplan con la norma vigente establecida (firma, 

contenido, datos o asunto, anexos, etc.). 

¶ Realizar un reporte semanal de todos los documentos recibidos así como un informe de la situación y el trámite o 

acción que se haya realizado. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo. 
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

 

OBJETIVO 

Efectuar de manera organizada el control de los recursos humanos  con base en las necesidades de  trabajo de la 

Universidad y de los contratos colectivos de los sindicatos, acuerdos y  normatividad existentes; atendiendo la 

selección, contratación e inducción del personal; así como también, de los diversos movimientos escalafonarios,  

nuevas altas, bajas, contrataciones, jubilaciones, recontrataciones y las solicitudes de permisos y compensaciones. 

 

FUNCIONES  

¶ Mantener actualizada la plantilla de personal,  a través de la cual se lleve el control de las plazas.  

¶ Elaborar y actualizar una base de datos que contenga los datos personales de todos los trabajadores de forma 

correcta, (nombre, CURP, RFC, homoclave)  y en caso de existir errores, realizar las gestiones necesarias ante las 

instancias correspondientes a fin de corregir, solucionar y actualizar dicha base de datos. 

¶ Llevar el registro y control de movimientos (altas, bajas, contrataciones, jubilaciones, recontrataciones, contratos por 

honorarios, cambios de categoría, etc.). 

¶ Llevar un registro y control de los movimientos escalafonarios, así como de las contrataciones de personal 

efectuadas mensualmente. 
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¶ Atender las solicitudes de compensaciones por trabajos extraordinarios, horario discontinuo, seguridad e higiene y 

todo tipo de compensaciones que solicite el personal de la Universidad. 

¶ Atender las solicitudes de permiso (con goce de sueldo) del personal académico y administrativo de la Universidad y 

autorizar la procedencia o no, con base en las disposiciones contenidas en los contratos colectivos de trabajo.  

¶ Dar seguimiento a las requisiciones del personal, sobre contrataciones, recontrataciones y compensaciones 

recibidas. 

¶ Revisar y supervisar que los nombramientos, ascensos y movimientos de personal se efectúen de acuerdo a los 

reglamentos vigentes en materia laboral contenidos en la Ley Federal del Trabajo y en los contratos colectivos de 

trabajo  que la Universidad tiene pactados con sus sindicatos. 

¶ Actualizar,  en acuerdo con la Comisión Mixta de Admisión y  Escalafón, el catálogo de puestos administrativos de la 

Universidad.   

¶ Proponer lineamientos y políticas sobre la administración de los recursos humanos de la institución. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo. 
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

 

DENOMINACIÓN:                            JEFE DE DEPARTAMENTO 

 

TIPO DE PUESTO:                          CONFIANZA 

 

HORARIO DE LABORES:               ABIERTO 

 

 

OBJETIVO:  

Coordinar, verificar, supervisar, dar seguimiento y evaluar las actividades de las oficinas a su cargo y vigilar el uso 

eficiente de los recursos humanos y materiales del Departamento. 

 

FUNCIONES: 

¶ Supervisar el buen desempeño y el cumplimiento, de las políticas y normatividades del Departamento y de las 

oficinas que lo conforman,  buscando en todo momento la agilización de los trámites correspondientes para brindar un 

servicio de calidad. 
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¶ Dar continuidad al plan de trabajo con el cual se encuentra operando la Subdirección de Recursos Humanos. 

¶ Proponer lineamientos y políticas sobre la administración de los recursos humanos de la institución. 

¶ Solicitar  la presencia  del  Departamento  de  Auditoria  para la elaboración del acta entrega - recepción, ejemplo, el 

de Subjefe de Departamento; esta intervención  se da cuando  se manejan fondos, valores y efectivo (son con 

carácter de informativa) y de Jefe de Departamento hasta el Rector  con carácter de formales. 

¶ Atender en el área de su competencia todos los asuntos con la debida  oportunidad y eficiencia. 

¶ Presentar un informe anual de sus actividades o cuando sea requerido por  la autoridad inmediata  superior. Al final 

de su gestión deberá  rendir un informe de actividades realizadas,  casos pendientes  de  trámite (oficios por 

contestar, asignación y reubicación de personal, contratos pendientes, términos de contratos, comisiones,  etc.). 
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OFICINA DE PLANTILLA 

 

OBJETIVO 

Mantener actualizada la plantilla del personal académico y administrativo de la Universidad, teniendo en forma 

concreta y precisa el número exacto de plazas disponibles para atender la demanda de la institución. Además de 

llevar el control de las plazas vacantes definitivas y/o temporales, a nivel institucional y por dependencia universitaria, 

evitando rebasar  la plantilla autorizada. 

 

FUNCIONES 

¶ Actualizar la plantilla del personal académico y administrativo, basándose en la autorización de la Secretaría de 

Hacienda y Crédito Público (SHCP). 

¶ Llevar un registro permanente de las contrataciones y recontrataciones del personal académico, administrativo, 

mandos medios y superiores con el cálculo y ubicación del recurso; así como los cambios de categoría, 

compensaciones, cambios de adscripción, etc.; para la identificación inmediata de la situación en que se encuentren 

las plazas. 

¶ Generar un reporte de actualización de plazas del personal académico y del personal administrativo, dentro del 

ejercicio presupuestal correspondiente. 
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¶ Llevar el control del historial de las plazas vacantes definitivas y temporales. 

¶   Registrar todos los movimientos que se apliquen en el Departamento de Nómina. 

¶   Proporcionar información y costeos presupuestales que guardan las plazas autorizadas; así como el historial de 

ocupación de las mismas. 

¶ Elaborar reportes mensuales al jefe del Departamento de Personal y al Subdirector de Recursos Humanos,  sobre 

movimientos y afectaciones en la plantilla. 

¶ Apoyar a las unidades administrativas de la Subdirección de Recursos Humanos que lo soliciten, proporcionando 

información de plantilla para la adecuada toma de decisiones. 

¶ Realizar periódicamente conciliaciones con el Departamento de Nómina y con las áreas involucradas,  referente a 

la  plantilla de personal para un mejor control de la misma. 

¶ Realizar la asignación de recursos presupuestales de la plantilla de personal a los diferentes movimientos 

solicitados por las UBPPôS y turnarla a las unidades administrativas del Departamento de Personal para su trámite.  

¶ Solicitar información a las áreas administrativas del Departamento de Personal referente a los movimientos 

solicitados por las UBPPôS. 

¶ Llevar el control de la afectación de las plazas de mandos medios y superiores; así  como del personal de 

confianza. 

¶ Informar al Departamento de Personal el avance en el cumplimiento de los objetivos. 
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OFICINA DE EMPLEO 

 

OBJETIVO 

Efectuar con eficiencia el reclutamiento, selección, asignación e inducción del personal, para el desempeño de los 

puestos administrativos, operativos, técnicos y profesionales no académicos, requeridos por las unidades 

administrativas de la UACh. 

 

FUNCIONES 

¶ Implementar programas y procedimientos para optimizar el proceso de selección e inducción del personal. 

¶ Recibir y registrar las requisiciones de personal. 

¶ Asignar e inducir de acuerdo a los requerimientos de las unidades administrativas, al personal seleccionado por la 

Comisión Mixta de Admisión y Escalafón. 

¶ Recibir y revisar cuidadosamente la documentación del personal de nuevo ingreso.  

¶ Emitir convocatorias para la ocupación de plazas vacantes. 

¶ Recibir y registrar solicitudes de empleo. 
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¶ Elaborar y expedir constancias de antigüedad. 

¶ Verificar información en kardex, para ver de forma desglosada todos los contratos que el trabajador ha tenido en la 

Universidad. 

¶ Revisar expedientes para la elaboración de reconocimientos de antigüedad. 

¶ Controlar la documentación del personal de nuevo ingreso. 

¶ Vigilar el cumplimiento de las políticas y lineamientos establecidos para la admisión de personal administrativo. 

¶ Apoyar a la Comisión Mixta de Admisión y Escalafón en la aplicación y calificación de los exámenes teórico ï 

prácticos, para la asignación de personal. 

¶ Asesorar al personal de nuevo ingreso, en los trámites administrativos, relacionados a su ingreso como nuevo 

empleado de la Universidad. 

¶ Realizar reportes mensuales  al Jefe del Departamento de Personal, sobre las actividades realizadas. 
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OFICINA DE CONTRATACIONES E INCIDENCIAS 

 

OBJETIVO 

Realizar los trámites referentes a contrataciones e incidencias del personal con la finalidad de que la aplicación de los 

diversos movimientos en nómina se realice en forma oportuna. 

 

FUNCIONES 

¶ Revisar que la elaboración de contratos e incidencias cumplan con los requisitos solicitados por el formato y de 

acuerdo con el movimiento a procesar. 

¶ Recabar firmas en los formatos de contratos e incidencias de Vo.Bo. del Jefe de Departamento de Personal y de 

autorización del Subdirector de Recursos Humanos. 

¶ Elaborar los diversos movimientos del personal: contrataciones, altas, bajas, compensaciones, cambios de 

categorías y/o adscripción, licencias con y sin goce de sueldo, suspensiones de salario, etc. 

¶ Realizar el llenado de los formatos de contrato por obra y/o tiempo determinado por recursos propios. 
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¶ Proporcionar información y documentación al área de estudios técnicos para la actualización de la plantilla. Remitir 

al archivo general, los contratos e incidencias que ya fueron procesados por el área de sueldos y salarios. 

¶ Capturar y registrar la información de altas, bajas, licencias, en el sistema de afiliación, vigencia y cobranza, para ser 

remitidas a las oficinas centrales del ISSSTE. 

¶ Elaborar oficios relativos a  los movimientos de afiliación  al ISSSTE. 

¶ Realizar reportes mensuales al Jefe de Departamento de Personal, sobre los movimientos efectuados. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo. 
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DEPARTAMENTO DE  DESARROLLO HUMANO 

 

OBJETIVO 

Tramitar y ejecutar acciones que conlleven al cumplimiento de las normas establecidas para el otorgamiento de los 

servicios y prestaciones especificados en los contratos colectivos de trabajo del personal académico y administrativo, 

acuerdos entre la Universidad y las organizaciones sindicales, disposiciones establecidas en la Ley Federal del 

Trabajo,  Ley del ISSSTE,  FOVISSSTE y Ley del  Sistema de Ahorro para el Retiro. 

 

FUNCIONES 

¶ Verificar el buen cumplimiento de los servicios que prestan las diferentes empresas a los empleados de la 

Institución, (proveedores de Servicio Dental, Óptico, Ortopedia y Auditivos, compañías aseguradoras, etc.). 

¶ Atender y asesorar personalmente a los usuarios de los diferentes servicios. 

¶ Enviar al Departamento de Nómina la aplicación de los diferentes descuentos  y retenciones al personal. 

¶ Certificar constancias de no adeudo. 
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¶ Realizar las gestiones de pago, trámites y llevar un control de los servicios y prestaciones siguientes: pago a la 

Tesorería de la Federación (TESOFE), a través del Sistema de Compensación de Adeudos (SICOM), por concepto de 

cuotas y aportaciones al ISSSTE, jubilaciones, préstamos, créditos de vivienda FOVISSSTE, pago de marcha, crédito 

FONACOT, canastilla maternal, guardería, expedición de hojas únicas de servicio, pago por servicio médico a 

pensionista, constancia de revaloración de sueldos a pensionistas y menaje de casa, seguro de gastos médicos 

mayores y seguro de automóvil. 

¶ Realizar los trámites y el pago de las retenciones y aportaciones ante la Tesorería de la Federación (TESOFE), y la 

sociedad de inversión correspondiente. 

¶ Entregar ante el ISSSTE los listados correspondientes a las retenciones y aportaciones del personal de la UACh. 

¶ Establecer lineamientos, políticas y normatividades para el otorgamiento de los servicios y prestaciones, 

conjuntamente con las unidades administrativas y las dependencias correspondientes. 

¶ Implementar mecanismos de orientación al personal, sobre los servicios y prestaciones a que tienen derecho los 

trabajadores y sus beneficiarios, así como los trámites y procedimientos a seguir. 

¶ Asesorar y participar en las reuniones de licitación pública para la contratación o renovación de contratos de 

servicios (Dental, Oftalmología, Prótesis, Seguro de Gastos Médicos Mayores y Seguro de Automóvil). 
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DEPARTAMENTO DE  DESARROLLO HUMANO 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN:                            JEFE DE DEPARTAMENTO 

 

TIPO DE PUESTO:                          CONFIANZA 

 

HORARIO DE LABORES:               ABIERTO 

 

OBJETIVO 

 Coordinar, verificar, supervisar, dar seguimiento y evaluar las actividades de las oficinas a su cargo y vigilar el uso 

eficiente de los  recursos humanos y materiales de su Departamento. 

         FUNCIONES  

¶ Supervisar el buen desempeño y el cumplimiento, de las políticas y normatividades para el otorgamiento de los 

servicios y prestaciones de cada oficina, así como el resultado de sus actividades, buscando en todo momento la 

agilización de los trámites correspondientes para brindar un servicio de calidad. 
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¶ Proponer alternativas viables para la institución, que coadyuven al mejoramiento de las prestaciones y servicios que 

se otorgan a los trabajadores en apoyo a sus condiciones laborales y de vida. 

¶ Establecer lineamientos, políticas y normatividades para el otorgamiento de los servicios y prestaciones, 

conjuntamente con las unidades administrativas y las dependencias correspondientes. 

¶ Asesorar y participar en las reuniones de licitación pública para la contratación o renovación de contratos de 

servicios (Dental, Oftalmología, Prótesis, Seguro de Gastos Médicos Mayores y Seguro de Automóvil). 

¶ Presentar en tiempo y forma a la Subdirección de Recursos Humanos, el informe anual de actividades. 

¶ Otras inherentes al puesto. 
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OFICINA DE PRESTACIONES 

 

OBJETIVO 

Atender y tramitar los servicios y prestaciones que marcan la Ley Federal de Trabajo, Ley del ISSSTE, contratos 

colectivos de trabajo y convenios adicionales, en beneficio de los trabajadores y/o beneficiarios de esta institución. 

 

FUNCIONES 

¶ Atender y tramitar los servicios y prestaciones a que tiene derecho el personal de la UACh, de acuerdo a lo 

estipulado en la Ley del ISSSTE, contratos colectivos y convenios adicionales, (préstamos, jubilaciones, seguro de 

vida, créditos de vivienda, créditos FONACOT, pensiones, guardería, pago de marcha, canastilla maternal, hojas de 

servicio, pago por servicio médico a pensionistas, constancias de no adeudo, constancias de revalorización de 

sueldos a pensionistas). 

¶ Gestionar ante las instancias correspondientes los pagos al ISSSTE por aportación y retención. 

¶ Gestionar  los pagos de préstamos otorgados por FONACOT. 

¶ Firmar constancias de préstamo a corto plazo y FOVISSSTE. 

¶ Revisar las solicitudes de FONACOT, hojas de servicio, constancias de revalorización, así como toda 

documentación que sale para firma del Jefe del Departamento y el Subdirector de Recursos Humanos. 
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¶ Atender a los familiares de trabajadores fallecidos y recibir documentación para trámite de pago de marcha. 

¶ Tramitar los pagos a la Aseguradora  contratada por concepto de Seguro de Vida Institucional, potenciación de 

seguro de vida  y el  seguro de retiro. 

¶ Realizar conciliaciones con el Departamento de Contabilidad de la UACh, en relación con los pagos que se realizan 

al ISSSTE. 

¶ Brindar asesoría y orientación a los trabajadores sobre los trámites y documentos necesarios para el otorgamiento 

de cada uno de los servicios y prestaciones indicadas. 

¶ Proponer políticas y procedimientos para eficientar  y agilizar los trámites.  

¶ Presentar informes mensuales y cuando se requieran, al Jefe del Departamento sobre las actividades y trámites 

realizados. 
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OFICINA DE PRÓTESIS 

  OBJETIVO 

Dar cumplimiento a la prestación de prótesis establecida en los contratos colectivos de trabajo de los sindicatos 

(STUACH- STAUACH) de la Universidad. 

 

FUNCIONES 

¶ Asesorar a los trabajadores y/o beneficiarios sobre los trámites y documentos necesarios que se requieren para el    

otorgamiento de la prestación por especialidad: Dental, Ortopedia, Oftalmología y Auditivos. 

¶ Recibir, tramitar y autorizar las órdenes de servicio para la prestación de Oftalmología, Ortopedia, Odontología y       

  Auditivos. 

¶ Vigilar el cumplimiento de los proveedores de servicio. 

¶ Revisar las requisiciones de fondos a tesorería y los recibos que indican la prestación, la cantidad y el nombre del 

trabajador a quien se le otorgó la prestación. 

¶ Llevar un control y registro de todas las prestaciones otorgadas, indicando nombre de los beneficiarios y los montos 

autorizados. 
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¶ Gestionar los pagos correspondientes a proveedores, por la prestación de algún servicio. 

¶ Proponer políticas y procedimientos para la agilización de trámites, distribución y regulación del otorgamiento de las 

prestaciones con el fin de optimizar los recursos asignados por la UACh.  

¶ Recibir, revisar y elaborar los siguientes documentos: requisiciones de fondos a tesorería, pases personales al 

servicio de la especialidad de odontología del ISSSTE, órdenes de servicio para artículos ópticos. 

¶ Reportar  semanalmente al Jefe de Departamento, relación de actividades y el estado financiero del presupuesto 

asignado. 

¶ Presentar un informe anual o antes, si así se requiere, de las actividades realizadas. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo. 

 
 

 
 
 
 
 



                                                                        

 65 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

UNIDAD DE PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN  

DE LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

 
  

OFICINA DE SEGUROS 

 

OBJETIVO 

Tramitar y asesorar todo lo relacionado con  el uso del Seguro de Gastos Médicos Mayores y Seguro de Automóvil.  

 

FUNCIONES 

¶ Asesorar a los usuarios sobre el uso adecuado del Seguro de Gastos Médicos Mayores y Seguro de Automóvil. 

¶ Realizar trámites de altas, bajas y modificaciones en la póliza de ambos seguros. 

¶ Tramitar reembolsos de gastos generados por el uso del Seguro de Gastos Médicos Mayores. 

¶ Proporcionar información sobre los procedimientos adecuados en casos de accidentes o robo de automóvil 

asegurado. 

¶ Proporcionar información sobre la cobertura de las pólizas de seguros, coberturas generales, especiales, en el 

extranjero. 

¶ Vigilar el cumplimiento de las condiciones generales y especiales por parte de la compañía aseguradora. 

¶ Revisar y entregar oportunamente las pólizas de seguro a los usuarios correspondientes. 
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¶ Gestionar ante las instancias internas y externas correspondientes, los trámites necesarios para el otorgamiento del 

servicio de seguros. 

¶ Proponer políticas y normatividades para agilizar todo tipo de trámite relacionado con el uso adecuado de los 

seguros.  

¶ Reportar semanalmente al Jefe del Departamento el avance de las actividades. 

¶ Presentar un informe anual o antes si así se requiere, de las actividades realizadas. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo. 
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OFICINA DE FONDOS  DE AHORRO PARA EL RETIRO 

 

OBJETIVO 

Llevar el registro y control de los movimientos del Sistema de Ahorro para el Retiro y apoyar al personal de la 

Universidad en los trámites necesarios con información veraz y oportuna. 

 

FUNCIONES 

¶ Informar y asesorar oportunamente a los empleados de la Universidad, sobre el servicio y los beneficios del Sistema 

de Ahorro para el Retiro (SAR). 

¶  Realizar las gestiones correspondientes a favor de los empleados de la institución, en cuanto a altas, 

modificaciones y reingresos al SAR se refiere. 

¶ Actualizar los expedientes por cambios de beneficiarios y/o modificaciones de datos generales del personal vigente 

en el Sistema de Ahorro para el Retiro. 

¶ Clasificar, ordenar e integrar los comprobantes de aportación (bimestrales) y estados de cuenta (anualizados) para 

su entrega al personal académico y administrativo de la Universidad.  
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¶ Entregar a los trabajadores los comprobantes de aportación y estados de cuenta del SAR. 

¶ Mantener actualizado los cambios y modificaciones en la normatividad en materia del SAR. 

¶ Revisar e integrar los expedientes y registros de altas y bajas del SAR. 

¶ Entregar a cada uno de los trabajadores sus comprobantes de aportación y estados de cuenta. 

¶ Gestionar la recuperación de fondos del SAR en beneficio de los titulares o beneficiarios, por bajas,  jubilaciones por 

invalidez o defunción. 

¶ Efectuar puntualmente, de acuerdo con el calendario de pagos de la SHCP el día 16 (17) de cada bimestre vencido, 

el pago del ñenteroò de la cuenta del S.A.R, en Banco Santander S. A. u otra dependencia con la cual se haya 

convenido su administración, para su abono en la cuenta concentradora. 

¶ Elaborar informes mensuales y un informe anual, reportando al Jefe del Departamento los resultados de las 

actividades realizadas. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo. 
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OFICINA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN 

 

OBJETIVO 

Apoyar a la Jefatura del Departamento de Desarrollo Humano en las actividades de captura, análisis y procesamiento 

de información; así como de la elaboración de reportes. 

 

FUNCIONES 

¶ Realizar análisis estadísticos de pagos, adeudos y pendientes de cada oficina; así como la elaboración de reportes e 

informes. 

¶ Realizar los cálculos para los descuentos correspondientes vía nómina de ambos seguros. 

¶ Realizar un registro de los descuentos aplicados a los usuarios. 

¶ Llevar un registro de los pagos realizados: ISSSTE, aseguradora que corresponda, canastilla maternal, pago de 

marcha, estancia infantil, gastos de menaje, FONACOT; así como los pagos realizados a los prestadores de servicio 

en la Oficina de Prótesis. 

¶ Elaborar formatos adecuados para trámites al ISSSTE y aseguradora contratada, con la finalidad de agilizar los 

trámites correspondientes para los seguros de vida. 
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¶ Realizar reportes de actividades al Jefe del Departamento; así como de erogaciones y situación del presupuesto 

asignado para cada prestación y/o servicio. 

¶ Presentar un informe anual o antes, si así se requiere, de las actividades realizadas. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo. 
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DEPARTAMENTO DE NÓMINA 

OBJETIVO 

Diseñar y procesar toda la información necesaria sobre los recursos humanos, para realizar los pagos y deducciones 

correspondientes al personal académico, mandos medios y superiores, empleados de confianza, y personal 

administrativo; a fin de que sus percepciones y/o remuneraciones les sean pagadas oportunamente, en tiempo y forma 

con base en la Ley Federal del Trabajo y contratos colectivos vigentes; así mismo se encarga de controlar y supervisar 

la asistencia de todos los trabajadores de la institución. 

 

FUNCIONES 

¶ Supervisar el buen desempeño y el cumplimiento de las políticas y normatividad institucional aplicable al  

Departamento y  las oficinas que lo conforman, así como la  contenida en la Ley del Impuesto Sobre la Renta y la Ley 

del ISSSTE. 

¶ Procurar en todo momento la agilización de los trámites correspondientes para brindar un servicio de calidad. 

¶ Optimizar el proceso de los diferentes pagos a través de la Oficina de Estudios Técnicos. 

¶ Realizar los pagos y deducciones al personal de la Universidad.  

¶ Procesar los diferentes pagos de percepciones, remuneraciones y prestaciones del personal académico y 

administrativo de la UACh. 
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¶ Analizar, diseñar e implementar programas y sistemas que permitan agilizar el intercambio de información necesaria 

para el procesamiento de la nómina, con las diferentes unidades administrativas que integran la Subdirección.  

¶  Realizar reportes del formato 17 y el formato C4AD445 y 450 para el Sistema Integral de Información.  

¶ Supervisar, registrar y controlar la asistencia del personal que labora en las diferentes dependencias de la UACh. 

¶ Calcular y aplicar los impuestos fiscales de remuneraciones al personal de la UACh, bajo los lineamientos que 

establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, a través de la Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR) y del 

Impuesto al Valor Agregado (IVA). 

¶ Elaborar y emitir los cálculos por concepto de liquidación e indemnización y por separación laboral de la institución.  

¶ Coordinar y supervisar los procesos de elaboración de nómina, archivos de asistencia; así como mantener 

actualizado el Sistema de Nómina. 

¶ Verificar constantemente, que las remuneraciones se efectúen conforme a los tabuladores de sueldos y salarios 

autorizados por la Secretaría de Hacienda y Crédito Publico. 

¶ Enviar a la Oficina de Estudios Técnicos y al Departamento de Desarrollo Humano, un reporte catorcenal de 

percepciones y retenciones efectuadas a todo el personal.  

¶ Supervisar las incidencias de control de asistencia para aplicar  los descuentos correspondientes. 

¶ Presentar un informe anual o antes, si así se requiere, de las actividades realizadas. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo 
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DEPARTAMENTO DE NÓMINA 

 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

 

DENOMINACIÓN:                            JEFE DE DEPARTAMENTO 

 

TIPO DE PUESTO:                          CONFIANZA 

 

HORARIO DE LABORES:               ABIERTO 

 

OBJETIVO: 

Coordinar, verificar, supervisar, dar seguimiento y evaluar las actividades de las oficinas a su cargo y vigilar el uso 

eficiente de los recursos humanos y materiales del Departamento. 
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         FUNCIONES:  

¶ Planear las actividades del Departamento conforme al plan de trabajo de la Subdirección. 

¶ Atender en el área de su competencia todos los asuntos con la debida oportunidad y eficiencia. 

¶ Coordinar y dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las diferentes oficinas que integran al 

Departamento. 

¶ Evaluar las actividades del Departamento buscando su mejora continua. 

¶ Elaborar y enviar a la Subdirección de Recursos Humanos, un informe mensual sobre las actividades realizadas. 

¶ Presentar un informe anual o antes, si así se requiere, de las actividades realizadas. 

¶ Asignar registros de horarios laborales y de asistencia que permitan la asignación de controles de asistencia. 

¶ Aplicar descuentos y reintegros debidamente requisitados por las UBPPôS. 

¶ Realizar informes mensuales para el Sistema Integral de Información. 

¶ Verificar y controlar el presupuesto de los pagos nominales y liquidaciones, conforme a la Ley Federal del Trabajo y 

del Contrato Colectivo de Trabajo. 

¶ Otras inherentes al puesto. 

 
 
 
 



                                                                        

 75 

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA CHAPINGO 

UNIDAD DE PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN  

DE LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

 
  

OFICINA DE INFORMÁTICA Y DOCUMENTACIÓN 

 

OBJETIVO 

Elaborar y procesar de manera electrónica la nómina y cheques definitivos con sus respectivas afectaciones, 

percepciones y deducciones; así como la elaboración y actualización de programas que sean requeridos por las 

unidades de la Subdirección de Recursos Humanos para el desarrollo de sus actividades.  

 

FUNCIONES 

¶ Vigilar y procesar los sistemas implantados para la administración de recursos humanos. 

¶ Respaldar y actualizar los archivos y programas de los sistemas implantados en la Subdirección para el manejo de 

la  nómina y dar mantenimiento correctivo al equipo de computo. 

¶ Coordinar la expedición de credenciales de trabajo, al personal de la UACh. 

¶ Integrar para su procesamiento los movimientos turnados por la Oficina de Sueldos y Salarios al Sistema de 

Nómina sobre los sueldos y prestaciones que contractualmente sean pactados. 

¶ Procesar los diferentes sistemas existentes (nóminas ordinarias, extraordinarias, honorarios, pensión alimenticia, 

incentivo, programa de becas y plantilla). 
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¶ Aplicar los  incrementos  correspondientes al tabulador de sueldos. 

¶ Elaborar y entregar los listados de retenciones a diferentes organismos internos y externos. 

¶ Presentar un informe anual o antes, si así se requiere, de las actividades realizadas. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo. 
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OFICINA DE CONTROL DE ASISTENCIA 

 

OBJETIVO 

Controlar y registrar la asistencia del personal administrativo de la UACh verificando el cumplimiento de los horarios 

asignados a dicho personal.  

 

FUNCIONES 

¶ Aplicar las políticas y procedimientos establecidos por la Subdirección de Recursos Humanos para  el control de las 

asistencias y las incidencias para el logro de las metas fijadas. 

¶ Recibir  incidencias del personal de cada UBPP de la UACh e integrar  los movimientos al archivo computarizado de 

asistencia. 

¶ Recibir e integrar al sistema de asistencia los reportes semanales de los registros de asistencia. 

¶ Proporcionar información y atención al personal que lo solicite, referente a la asistencia, inasistencias, retardos y 

todo lo relacionado con esta oficina. 

¶ Supervisar todo tipo de movimientos (hora de estudios, hora de lactancia, consideraciones administrativas, etc.), 

relacionadas con la jornada laboral. 

¶  Supervisar constantemente las diferentes tomadurías de tiempo, verificando el buen funcionamiento de las mismas. 
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¶ Realizar informes catorcenales al Jefe del Departamento de Nómina sobre las actividades realizadas. 

¶ Presentar un informe anual o antes, si así se requiere, de las actividades realizadas. 

¶ Aplicar de faltas de asistencia, retardos e incapacidades del personal de cada UBPP de la UACh. 

¶ Asignar registros de control de asistencia y horarios de trabajo al personal de cada UPBB de la Institución. 

¶ Verificar días de vacaciones del personal de cada UBPP de la  UACh. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo. 
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OFICINA DE SUELDOS Y SALARIOS 

OBJETIVO 

Mantener actualizado el archivo de nómina con relación a los movimientos de percepción y deducción del personal de 

la UACh. Así como de llevar la recopilación registro y control de la información emitida por la Oficina de Contratos e 

Incidencias, de compensaciones e incidencias por descuentos que reciben las diferentes áreas de la Subdirección de 

Recursos Humanos para la elaboración de la nómina del personal de la institución. 

 

FUNCIONES 

¶ Mantener actualizados los archivos de la nómina de personal de la UACh, a través de la captura. 

¶ Calcular y revisar los movimientos de la prenómina y movimientos  que afectan el archivo de nómina. 

¶ Cumplir con el calendario establecido (catorcenalmente) en la entrega del archivo maestro al Departamento de 

Nómina. 

¶ Avisar a Tesorería referente a la cancelación de cheques, motivados por avisos extemporáneos de las unidades 

administrativas de la UACh. 

¶ Verificar que el proceso de nómina se haya realizado correcta y oportunamente. 

¶ Verificar que el pago de pensión alimenticia sea el correcto. 
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¶  Llevar el control catorcenalmente de los movimientos que tengan periodicidad, para suspenderlos en la fecha que 

corresponda. 

¶ Informar catorcenalmente a la Jefa del Departamento de Nómina, sobre los movimientos realizados. 

¶ Presentar un informe anual o antes, si así se requiere, de las actividades realizadas. 

¶ Otras inherentes al área de trabajo. 
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OFICINA DE  LIQUIDACIONES 

OBJETIVO 

Elaborar los cálculos correspondientes de liquidaciones del personal, por concepto de retiro voluntario, renuncia, 

jubilación, término de contrato, reincorporación a puestos de menor salario, rescisión de contrato, etc., con estricto 

apego a la ley y de acuerdo a lo estipulado en los contratos colectivos de trabajo. 

 

FUNCIONES 

¶ Realizar los cálculos correspondientes de liquidación por diferentes conceptos (renuncia, laudos, separación 

opcional, jubilación, defunción, reincorporación a puestos de menor salario a personal administrativo).   

¶ Llevar un registro  completo de  los laudos con los cálculos respectivos,  del curso del proceso y las causales; si  

está pendiente o no y los motivos. 

¶ Proponer  mecanismos de control y cálculo que agilicen el proceso. 

¶ Realizar informes mensuales a la Jefa del Departamento de Nómina y a la Subdirección de Recursos Humanos 

sobre las liquidaciones efectuadas. 

¶ Realizar informes de presupuesto asignado para pagos de las nóminas del personal de la UACh. 

¶ Realizar informes de las liquidaciones efectuadas de cada ejercicio fiscal para las declaraciones anuales del 

personal de la Institución.   
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

 

OBJETIVO 

¶ Establecer y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de los compromisos institucionales contraídos 

en materia laboral, contenidos en los Contratos Colectivos de Trabajo signados por la UACh y las Organizaciones 

Sindicales de Trabajadores Académicos y Administrativos, así como los derivados de los procesos de Revisión 

Contractual, Salarial y de incumplimientos a los Contratos Colectivos de Trabajo, con la finalidad de evitar conflictos 

laborales y coadyuvar a fomentar un clima laboral propicio para el desarrollo del trabajo encomendado. 

 

FUNCIONES 

¶ Administrar el sistema para el cumplimiento de los compromisos en materia laboral contraídos por la UACh con el 

STAUACh y el STUACh, contenidos en los Contratos Colectivos de Trabajo, así como los derivados de los procesos 

de Revisión Contractual, Salarial y de incumplimientos a los Contratos Colectivos de Trabajo. 

¶ Asesorar a los funcionarios de la UACh, en la correcta aplicación de los Contratos Colectivos de Trabajo, en lo que 

se refiere a los derechos y obligaciones de los trabajadores, para la prevención o resolución de conflictos laborales. 
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¶ Coordinar y supervisar el programa de trabajo de la representación institucional de las Comisiones Mixtas UACh-

STUACh de: Capacitación y Adiestramiento, Seguridad e Higiene, Tabulador y Manual de Procedimientos y Fondo de 

Vivienda y UACh-STAUACh de: Seguridad e Higiene y Fondo de Vivienda. 

¶ Coordinar y supervisar el cumplimiento de los acuerdos que suscriban bilateralmente las Comisiones Mixtas UACh-

STUACh de: Capacitación y Adiestramiento, Seguridad e Higiene, Tabulador y Manual de Procedimientos y Fondo de 

Vivienda;  y UACh-STAUACh: de Seguridad e Higiene y de Fondo de Vivienda. 

¶ Analizar, evaluar y elaborar propuestas que faciliten la resolución de los asuntos laborales para contribuir a evitar  

demandas laborales, tanto en los Pliegos de Peticiones por incumplimientos a los Contratos Colectivos de Trabajo, 

como ante la Junta Federal de Conciliación y Arbitraje. 

¶ Establecer comunicación periódica con los representantes de las organizaciones sindicales a efecto de revisar y 

desahogar asuntos laborales, observando las disposiciones normativas y la conciliación de intereses. 

¶ Establecer y desarrollar los procedimientos necesarios para  llevar a cabo los procesos de Revisión Contractual, 

Salarial y de incumplimientos a los Contratos Colectivos de Trabajo, celebradas por la UACh con el STAUACh y el 

STUACh, respectivamente. 
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¶ Analizar, evaluar y proponer alternativas para atender las peticiones contenidas en los Pliegos por Revisión 

Contractual, Salarial y de incumplimientos a los Contratos Colectivos de Trabajo, presentadas por las Organizaciones 

Sindicales.  

¶ Coadyuvar y participar en las negociaciones en materia laboral que se efectúen con motivo de los procesos de 

Revisión Contractual, Salarial y de incumplimientos a los Contratos Colectivos de Trabajo, para resolver las peticiones 

sindicales  a través de la conciliación de intereses de la Institución y de los trabajadores. 

¶ Consolidar los resultados de los Procesos de Revisión Contractual, Salarial y de incumplimientos a los Contratos 

Colectivos de Trabajo, mediante su debido registro.  

¶ Mantener comunicación, supervisar y asesorar a los funcionarios vinculados con el cumplimiento de los 

compromisos en materia laboral contraídos por la UACh con el STAUACh y el STUACh, derivados de los Procesos de 

Revisión Contractual, Salarial y de incumplimientos a los Contratos Colectivos de Trabajo, respecto a su 

implementación en tiempo y forma. 

¶ Administrar los Sistemas de Capacitación para el fortalecimiento al desempeño, actualización y desarrollo de los 

trabajadores administrativos, y de funcionarios de la UACh, que permitan contar con recursos humanos con las 

capacidades, conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias para el desempeño de las funciones propias de su 

responsabilidad. 
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¶ Supervisar y verificar que los funcionarios responsables de la Seguridad e Higiene en las diferentes instancias 

universitarias den cumplimiento a las sugerencias que emitan las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene UACh-

STUACh y UACh-STAUACh, para coadyuvar en  la prevención de accidentes y enfermedades de trabajo. 

¶ Coordinar, supervisar y  evaluar  el procedimiento para la ejecución de trámites y gestiones  encaminados a que los 

trabajadores académicos, administrativos y funcionarios de la UACh, se practiquen exámenes médicos preventivos en 

CLIDDA-ISSSTE. 

¶ Coordinar, supervisar y evaluar el procedimiento para la entrega a los trabajadores administrativos del vestuario y 

calzado indispensable para la ejecución de sus labores, en cumplimiento a  lo establecido en la cláusula 54.4 del 

Contrato Colectivo de Trabajo UACh-STUACh. 

¶ Asesorar a los funcionarios responsables de la Seguridad e Higiene en las diferentes instancias universitarias, en la 

atención y desahogo de las Inspecciones de Condiciones Generales de Seguridad e Higiene practicadas en la 

Institución por la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, así como en la acreditación del cumplimiento de las 

recomendaciones emitidas por los inspectores actuantes en dichas inspecciones. 

¶ Desarrollar conjunta y coordinadamente con el titular del Departamento Jurídico, el procedimiento administrativo 

para dar respuesta a los emplazamientos derivados de las Inspecciones de Condiciones Generales de Seguridad e 

Higiene, a efecto de atender los requerimientos legales de la Autoridad Laboral competente. 
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¶ Coordinar, supervisar y evaluar los procedimientos para la ejecución de trámites y gestiones para la dictaminación 

en materia de Medicina del Trabajo del ISSSTE: calificación de riesgos de trabajo, cambio de actividad, incapacidad 

parcial permanente, incapacidad permanente e invalidez.  

¶ Asesorar a los trabajadores respecto a los trámites a realizar ante el ISSSTE, para obtener las prestaciones de 

seguridad social derivadas de la dictaminación en materia de Medicina del Trabajo. 

¶ Coordinar, supervisar y evaluar los procedimientos de aplicación del pago de compensación por seguridad e higiene 

y de permiso por alcoholismo, para dar cumplimiento a los compromisos institucionales contraídos en las cláusulas 50 

y 54.37 del Contrato Colectivo de Trabajo UACh-STUACh. 
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES 

 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

DENOMINACIÓN:                          JEFE DE DEPARTAMENTO 

 

TIPO DE PUESTO:                        CONFIANZA 

 

HORARIO DE LABORES:            ABIERTO 

 

          

OBJETIVO: 

Planear, coordinar, supervisar, dar seguimiento y evaluar las actividades de las oficinas a su cargo y vigilar el uso 

eficiente de los recursos humanos y materiales del Departamento. 
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         FUNCIONES:  

¶ Organizar y distribuir las cargas de trabajo y actividades del Departamento, conforme a los planes y programas de 

trabajo encomendados. 

¶ Supervisar el desempeño y cumplimiento de los objetivos, políticas y normatividad aplicable para el desarrollo de los 

diversos procedimientos y servicios que ofrecen cada oficina del Departamento. 

¶ Coordinar y dar seguimiento a las actividades desarrolladas y resultados de las oficinas que integran el Departamento, 

promoviendo la agilización de trámites. 

¶ Atender los asuntos del área de su competencia. 

¶ Evaluar las actividades del Departamento. 

¶ Elaborar y presentar a la Subdirección de Recursos Humanos los proyectos, planes, programas e informes de 

trabajo que se le soliciten. 

¶ Otras inherentes al puesto. 
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OFICINA DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO 

 

         OBJETIVO 

Coadyuvar con el Departamento de Relaciones Laborales en el desarrollo de  actividades relacionadas con  la  

planeación, organización, operación y evaluación del proceso de capacitación de trabajadores administrativos y 

funcionarios de la UACh, para la implementación de los Programas de Capacitación.  

 

         FUNCIONES 

¶ Revisar, analizar e integrar las solicitudes de capacitación para trabajadores administrativos  formuladas con base 

en el diagnóstico de necesidades realizado por los funcionarios responsables de las diferentes instancias 

universitarias, así como las sugerencias planteadas por la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento, a efecto 

de  identificar cursos y objetivos que conformen el Programa Anual de Capacitación. 

¶ Elaborar con base en el diagnóstico de necesidades de capacitación, el anteproyecto de cursos y objetivos para el 

Programa Anual de Capacitación de los trabajadores administrativos y presentarlo al Jefe del Departamento para 

contar con un  punto de partida en la determinación del Programa Anual de Capacitación. 

¶ Programar fechas y horarios para la ejecución de las acciones de capacitación que integren el Programar Anual de 

Capacitación de trabajadores administrativos y funcionarios. 
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¶ Contactar instructores para la implementación de las acciones de capacitación, tanto internos como externos, y en el 

caso de estos últimos, cotizar sus servicios. 

¶ Recabar y registrar en el Catálogo General de Cursos, el contenido de las acciones de capacitación, tales como 

objetivos, temarios y capacidades a desarrollar, entre otros. 

¶ Recabar y registrar los datos de los instructores internos y externos, que impartirán las acciones de capacitación.   

¶ Asegurar que los lugares, medios, materiales y en general todo lo necesario para la ejecución de las acciones de 

capacitación del Programa Anual de Capacitación, estén disponibles con oportunidad y durante el desarrollo de las 

mismas, para un adecuado control de su realización. 

¶ Registrar la inscripción de los trabajadores que participen en los cursos del Programa Anual de Capacitación, así 

como sus datos generales y de evaluación y asistencia, dando seguimiento a ésta última durante el desarrollo de los 

mismos.  

¶ Generar, integrar y mantener las estadísticas e información en general, relativos a los Programas Anuales de 

Capacitación y del proceso de capacitación, así como elaborar los  diversos informes de trabajo que se requieran. 
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OFICINA DE SEGURIDAD E HIGIENE 

 

OBJETIVO 

Revisar la implementación de medidas de seguridad e higiene para prevenir riesgos de trabajo,  así como ejecutar los 

procedimientos para la realización de trámites y gestiones de dictaminación en materia de Medicina del Trabajo del 

ISSSTE, y los correspondientes: a programación de exámenes médicos en CLIDDA-ISSSTE, entrega de vestuario y 

calzado a los trabajadores administrativos para la ejecución de sus labores, alta de pagos de compensación por 

seguridad e higiene y permisos por alcoholismo.    

 

         FUNCIONES 

¶ Revisar mediante recorridos de inspección que los funcionarios responsables de la Seguridad e Higiene de las 

diferentes instancias universitarias, implementen las sugerencias que emitan las Comisiones Mixtas de Seguridad e 

Higiene UACh-STUACh y UACh-STAUACh para prevenir accidentes y enfermedades de trabajo, así como las 

recomendaciones derivadas de inspecciones de condiciones generales de Seguridad e Higiene practicadas por 

inspectores del Trabajo de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social. 

¶ Ejecutar el procedimiento para que los trabajadores académicos, administrativos y funcionarios de la UACh, se 

practiquen exámenes médicos preventivos en CLIDDA-ISSSTE. 
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¶ Ejecutar el procedimiento para calcular el requerimiento y realizar la entrega de vestuario y calzado a los 

trabajadores administrativos  a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en la cláusula 54.4 del Contrato Colectivo 

de Trabajo UACh-STUACh. 

¶ Mantener actualizado el catálogo de especificaciones de vestuario y calzado que deben reunir los bienes a adquirir, 

así como el de tipos de vestuario y calzado que corresponde entregar a los trabajadores administrativos con base en 

lo establecido en la cláusula 54.4 del Contrato Colectivo de Trabajo UACh-STUACh.  

¶ Ejecutar el procedimiento relativo a trámites de calificación de riesgo de trabajo ante el ISSSTE.  

¶ Ejecutar el procedimiento relativo a trámites para la atención de recomendaciones médicas emitidas por el ISSSTE, 

que deban observar los trabajadores en el desempeño de sus actividades por motivo de enfermedad y/o cambio de 

actividad dictaminada por el ISSSTE. 

¶ Ejecutar el procedimiento relativo a trámites de baja por invalidez e incapacidad total permanente. 

¶ Ejecutar el procedimiento para atender solicitudes de trabajadores administrativos, relativas a los permisos por 

alcoholismo a que se refiere la cláusula 54.37 del Contrato Colectivo de Trabajo UACh-STUACh. 

¶ Ejecutar el procedimiento para  aplicación de pagos de compensación por seguridad e higiene, de conformidad con 

lo establecido en la cláusula 50 del Contrato Colectivo de Trabajo UACh-STUACh. 

¶ Generar, integrar y mantener las estadísticas e información en general, de los trámites que se realizan en la Oficina 

de Seguridad e Higiene, así como elaborar los diversos informes de trabajo que se requieran. 
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ÁREA DE CONTABILIDAD DEL FONDO DE VIVIENDA UACH-STUACH 

 

         OBJETIVO 

Facilitar a la Comisión Mixta de Fondo de Vivienda UACh-STUACh, el otorgamiento de créditos para vivienda a los 

trabajadores administrativos y de confianza de la UACh, así como el  registro contable de dicho Fondo. 

 

         FUNCIONES 

¶ Coadyuvar con la Comisión Mixta de Fondo de Vivienda UACh-STUACh, en el registro y seguimiento de los ingresos 

y egresos del Fondo de Vivienda UACh-STUACh. 

¶ Revisar que el Departamento de Nómina aplique las retenciones correspondientes a los trabajadores acreditados. 

¶ Dar seguimiento para obtener la recuperación de adeudos al Fondo de Vivienda UACh-STUACh. 

¶ Registrar, procesar y revisar las transferencias bancarias al Fondo de Vivienda UACh-STUACh que efectúe el 

Departamento de Egresos, correspondientes a retenciones catorcenales o extraordinarias practicadas por el 

Departamento de Nómina, así como las recuperaciones de adeudos que realicen los trabajadores mediante depósitos 

bancarios. 

¶ Revisar conciliaciones bancarias mensuales de los movimientos del Fondo de Vivienda UACh-STUACh.  
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¶  Revisar la secuencia de descuentos catorcenales de los trabajadores para dar seguimiento y obtener la 

recuperación de los créditos. 

¶ Revisar si los solicitantes cuentan con la liquidez necesaria para otorgamiento de crédito para vivienda.  

¶ Coadyuvar con la Comisión Mixta de Fondo de Vivienda UACh-STUACh, en la integración y  conservación de los 

expedientes de los trabajadores a quienes se les otorgue crédito para vivienda, así como en realizar la baja de los que 

finiquiten el crédito. 

¶ Revisar y registrar las pólizas de egresos correspondientes a los créditos para vivienda otorgados por la Comisión 

Mixta de Fondo de Vivienda UACh-STUACh. 

¶ Calcular el adeudo de los trabajadores que decidan realizar pagos anticipados de su crédito para vivienda. 

¶ Revisar conciliaciones bancarias mensuales de los movimientos del Fondo de Vivienda UACh-STAUACh, a partir de 

la información proporcionada por el STAUACh. 

¶ Generar, integrar y mantener las estadísticas e información en general, relativas a los créditos que se otorguen por 

las Comisiones Mixtas de Fondo de Vivienda UACh-STUACh y UACh-STAUACh, así como elaborar los diversos 

informes de trabajo que se requieran.  
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GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

 

Adscripción 

Es el centro de trabajo donde prestan sus servicios los trabajadores contratados por la universidad, denominándose 

como centro de trabajo a todas las dependencias de esta casa de estudios, tales como unidades y centros regionales, 

unidades experimentales y de producción, departamentos, divisiones, direcciones, centros de servicio y las secciones 

de las subdirecciones de servicios generales y asistenciales, entre otras. 

Antecedentes Históricos 

Breve descripción de los propósitos o causas que dieron origen a la Institución, de la evolución que esta haya 

experimentado, destacando los principales cambios y transformaciones estructurales desarrolladas en el transcurso 

del tiempo. 

Atribuciones 

 Trascripción exacta del texto contenido en la disposición jurídica por la que se crea la institución, o en este caso 

dependencia o área  universitaria, por el cual se le confiere la responsabilidad de su ejecución. 

Autoridad Funcional 

Facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo equipo de trabajo, cada uno para funciones distintas. 

 

 




