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OFICIO DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por la Ley que crea la Universidad Auténoma Chapingo, en sus Articulos 1°,
4° Fraccion |y X, y 9°, asi como el Estatuto de la Universidad Auténoma Chapingo en sus Articulos 1°, 75° y

99° Fraccion Il; se autoriza el presente manual denominado “Manual de Organizacién del Departamento de
Personal”.

El presente Manual tiene como propésito dar conocer y regular el funcionamiento del Departamento de
Personal manteniendo la congruencia de su organizacion interna, a fin de promover y sostener la eficiencia y

eficacia de sus objetivos y a mejorar las normas y procedimientos de administracion, registro y control de
personal de la Universidad Auténoma Chapingo (UACh).

La revision y asesoria técnica estuvo a cargo del Departamento de Organizacién y Métodos; en tal sentido, su
contenido y estructura es congruente con las funciones institucionales que realiza este Departamento.

Chapingo, México, Noviembre de 2018.

ATENTAMENTE

“Ensefiar la explotacién de la tierra, no la del hombre”.

| % ubi A Lu&muf . uﬂ()b (/MJBS

L. A~José Alejand lfrévalo Lic.|\Maria de |4 Luz | rqu z Perea . Maula L. Ravest Balladares en Pérez Samaniego
Lépez Jefd del Departamenio ersonal Subdirectora de la UPOM. tamento de Organizacion y
Subdirector de Regursos Métodos
Humanos
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INTRODUCCION

La constante dinamica de la Universidad requiere la conformaciéon de estructuras organicas acordes a las
necesidades de las diferentes areas que la constituyen resaltando las funciones y objetivos de las mismas, por
ello, se ha hecho indispensable actualizar los lineamientos que regulan y orientan el desarrollo de las
actividades institucionales. Tal es el caso del presente Manual de Organizacién que tiene la finalidad de
exponer sistematicamente la integracion del Departamento de Personal a través de sus diversas areas que
tienen a su cargo las tareas operativas para cumplir con los objetivos y funciones generales.

El Manual de Organizacion, describe las atribuciones, mision, vision, estructura organica, organigrama,
objetivos y funciones que son de la competencia del Departamento de Personal. Este Manual es un

instrumento administrativo que permite orientar e inducir las actividades, que se llevan a cabo en las diferentes
areas que integran al Departamento.

Su actualizacion debera realizarse de manera periédica para registrar las posibles modificaciones que impacten
la organizacion de este Departamento, siempre y cuando no afecten los ordenamientos internos propios de la
Subdireccién de Recursos Humanos y a la Direccién General de Administracion, como a los lineamientos de
orden institucional que rigen en la Universidad Auténoma Chapingo (UACh).
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MISION

Llevar a cabo la gestion y el desarrollo integral del personal administrativo, académico y funcionarios,
manteniendo un clima laboral que fomente el buen desempefio, el compromiso, la responsabilidad, la
excelencia y la mejora continua del recurso humano; en cumplimiento de los objetivos y politicas de la

Universidad Auténoma Chapingo.

VISION

Es la unidad administrativa que administra y promueve el desarrollo integral de los trabajadores universitarios
por medio de su realizacion personal, profesional y laboral para brindar un servicio de calidad en el marco de la

excelencia universitaria.
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DIRECTORIO
Lic. Maria de la Luz Marquez Perea Jefa del Departamento de Personal
Lic. Javier Sanchez Pérez Oficina de Plantilla
Lic. Hilaria Angélica Ramirez Lemus Oficina de Empleo
C. Herlinda Flores Casarreal Oficina de Contrataciones e Incidencias
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ANTECEDENTES HISTORICOS

22 DE FEBRERO 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 afio de 1856; en la cual se formaban
Administradores Instruidos en cinco afios y Mayordomos de Fincas Rusticas en cuatro afios.

1° 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 asi, la Seccion de Personal para el control de los recursos

humanos; integrada como un todo sin una unidad administrativa asesora. Posteriormente esta seccion se
convierte en el Departamento de Recursos Humanos.

31 DE OCTUBRE DE 1956.- Se aprueba la estructura de la E.N.A. Consejo Directivo; Comision Técnica;
Comision Administrativa; Direccion General, Departamento Médico; Departamento de Educacion Fisica;
Departamentos de Educacion y Ensefianza.

30 DE DICIEMBRE DE 1974.- Se da la transformacion ENA-UACh (Escuela Nacional de Agricultura -
Universidad Auténoma Chapingo), a través de la promulgacion de la Ley que crea la Universidad Autonoma
Chapingo; por lo que, en este proceso de descentralizacion 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 Division; los Consejos de Division; los Directores de Division; las
Comunidades de Departamento; los Consejos Departamentales y los Jefes de Departamento.
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EN 1977. — 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 presupuestales y poner en
funcionamiento el catalogo de puestos de la UACh.

SEPTIEMBRE DE 1977.- El Departamento de Recursos Humanos, inicia el programa para diagnosticar la
problematica laboral que vive la Institucion en materia de evaluacion y capacitacion del personal, dicho
programa serviria de base para establecer el sistema de capacitaciéon y adiestramiento de los trabajadores; de

manera paralela se continud trabajando en el estudio de sueldos y el procedimiento para la asignacion de
plazas vacantes.

15 DE DICIEMBRE DE 1977.- Por acuerdo de la Direccion General de la UACh se designa al Ing. Sergio
Rodrigo Diaz Estévez, Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

ENERO DE 1978.- Se realizan los primeros cursos de capacitacion y adiestramiento orientado al personal
administrativo en la UACh, promovidos por el Departamento de Recursos Humanos.

10 DE ENERO DE 1978.- Oficio 602.2-111/folio 718, se nombra a partir de esta fecha al Lic. Abdon Intriago
Duarte como Jefe del Departamento de Prestacion de Servicios, dependiente de la Subdireccion de Recursos
Humanos de la ENA-UACh, en base a la Reforma Administrativa que se ha llevado a cabo en la Institucion. El

Director Administrativo es el Ing. Juan Manuel Zepeda del Valle, el Subdirector de Recursos Humanos es el
Ing. Sergio Rodrigo Diaz Estévez.
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6 DE JUNIO DE 1979.- Derivado de la transformacion que sufre la Escuela Nacional de Agricultura en su etapa
de adaptacion al nuevo modelo de Universidad se comunica al entonces Departamento de Recursos Humanos,
mediante oficio 602.2-2185-1V-870, la situacion que guardan los tramites para la descentralizacion, destacando
lo siguiente: de manera conjunta con el Director General de Personal de la Secretaria de Agricultura y
Recursos Hidraulicos (SARH), se fij6 la mecanica de descentralizar los controles administrativos del personal
que labora en la Universidad, siendo Auditoria Administrativa quien formaliza la entrega de la documentacion.

El Director General de Pagos de la Secretaria de Programacioén y Presupuesto (SPP), informé que dejara bajo
la responsabilidad de la Universidad el pago de la némina de personal.

En coordinacion con funcionarios del Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE) se determinan las politicas a seguir, para continuar con los derechos de seguridad médica y
prestaciones en favor de los trabajadores y sus dependientes econémicos de los trabajadores de la UACh. Los
Jefes de los Departamentos de Presupuesto, Crédito y Cobranza del ISSSTE dan a conocer el procedimiento
de tramite y control para la obtencién de créditos a corto y mediano plazo, asi como para la compra de

vehiculos y créditos hipotecarios (FOVISSSTE); ademas de la forma de realizar el pago de los mismos
otorgados a los trabajadores de esta Universidad.

18 DE JULIO DE 1979.- En oficio 602.2 folio 13274, el Director de Administracion J. Rafael Campos

Arredondo, nombra a la C. Ofelia Bautista Bocanegra, como Jefa del Departamento de Recursos Humanos, en
sustitucion del Lic. Rogelio Sanchez Monroy.

MAYO DE 1980.- Se cre¢ la Oficina de Empleo, Capacitacién y Adiestramiento, como una necesidad imperiosa
para mejorar la capacidad cultural, técnica, humanistica y de relaciones laborales dentro de la Institucién a
diferentes niveles operativos (oficios 602.2-6042 y 602.2-602.6042).
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1° DE JUNIO DE 1980.- Se remite Proyecto de creacion de la Oficina de Capacitacion y Adiestramiento
(expediente 8092), Archivo General de la UACh.

2 DE JULIO DE 1980. — Se realiza el primer informe de labores de la C. Ofelia Bautista Bocanegra, Jefa del
Departamento de Recursos Humanos (Oficio No. 602.2/21835-1V) haciendo énfasis en los siguientes rubros:

Areas del Departamento de Recursos Humanos
Jefatura

Control y Registro

Sueldos y Salarios

Prestaciones y Servicios al Personal
Capacitacion y Adiestramiento

Empleo

18 DE AGOSTO DE 1980.- Se da por primera vez el seminario de perfeccionamiento secretarial, como evento
de capacitacion por la Oficina de Capacitacion y Adiestramiento, del Departamento de Recursos Humanos.

26 DE AGOSTO DE 1980.- La Contraloria de la UACh, le solicita al Departamento de Recursos Humanos

todas las altas y bajas de personal para su aprobacion presupuestal (Oficio 602.17-cp-99/13822). Se encontrd
duplicidad en dos Departamentos.

Se integra a la base de datos el personal académico y administrativo que pertenecia a “lista de raya” a traves
del sistema de computo de la UACh.
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Ante esta situacion se llevd a cabo la reestructuracion y depuracién de compensaciones adicionales y de
servicio de las 4 partidas que tiene asignada la Universidad encontrandose duplicidad de pago por empleados y
maestros desde el afio de 1978 a esa fecha.

Se realiza el levantamiento del primer inventario de personal, por Departamento, asi como las afectaciones
presupuestarias. Se procedi6 a la revision y operacion de planes de bases supernumerarias e inversiones con
cargo a la ENA, que a partir del 1° de enero de 1980 quedaron considerados en el presupuesto de la UACh

como Organismo Descentralizado. Se elaboraron los concentrados de las plazas, asi como las afectaciones
presupuestarias.

Para la reorganizaciéon del Departamento de Recursos Humanos se solicita la colaboracién de la UPOM., la

cual entreg6 un Manual de Procedimientos y fue modificado conforme a las nuevas necesidades del
Departamento.

De esta manera se disefiaron 12 formatos para el control y movimientos del personal:

- Reporte de incidencia

@ Reporte diario de incidencias

. Control de incidencias

. Deducciones por incidencias

. Requisicién de personal

. Reporte de modificaciones de horarios
. Formato para credencial de identificacion de la UACh
= Solicitud de licencia

E Reposicion de credencial

E Constancia para los trabajadores

E Control de personal

. Aviso de modificacion de horarios

“ Calculo y pago de la retabulacion del personal de la UACh
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Se da a conocer la actualizacién de:

*  Tarjetas de kardex

. La elaboracion de tarjetas de control de asistencia

" Se tramitaron ante el Departamento de Asuntos Juridicos de la SPP
e Compatibilidades de empleo

y ante la SARH realizaron e informaron:

Incidencias por nombramiento
Credenciales de identificacion
Compensaciones
Regularizacion de percepciones

A partir de esta fecha se comienza a registrar las incidencias del personal por concepto de permisos,
vacaciones, comisiones, retardos, entre otras cosas, ademas de la elaboracion y tramitaciéon de solicitudes de
préstamos a corto plazo ante el ISSSTE e inicia con el proceso de seleccion de personal directamente en la

Universidad en coordinacion con la Comisién Mixta de Admision y Escalafén, derivados de la descentralizacién
administrativa de la Secretaria de Agricultura.

21 DE ABRIL DE 1981.- La C. Ofelia Bautista Bocanegra, presenta su renuncia al Rector Ing. Rogelio
Posadas del Rio, como Jefa de Departamento de Recursos Humanos, cargo que ocupé desde el 1 de julio de
1979, segun oficio 602.221835-IV folio 7933.

22 DE ABRIL DE 1982.- El Rector Ing. Rogelio Posadas del Rio, designa como Jefe de Departamento de
Recursos Humanos al Lic. Arturo Gémez Herrera, en sustitucion de la C. Ofelia Bautista Bocanegra, segun
oficio s/n folio 778. El Director de Administracion es el Ing. César A. Soto Martinez.
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1° DE MAYO DE 1981.- El Departamento de Recursos Humanos se constituyé en Subdireccion, para
adecuarla a un nuevo nivel de organizacién 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 (Clinica de Deteccion y Diagnéstico Automatizado), iniciandose asi el
programa de higiene y seguridad en su primera fase de diagnéstico y detecciéon de enfermedades.

ENERO DE 1982.- Se nombra al C.P. Arturo Gomez Herrera, Subdirector de Recursos Humanos, (Oficio no.
602-2-001 /21835-1V), estando como Rector el Ing. Rogelio Posadas del Rio, Director General de

Administracién, el Ing. César A. Soto Martinez, Jefe del Departamento de Personal, Jefe del Departamento de
Desarrollo Humano, el Lic. Abundio Vergara Mata.

ENERO DE 1982.- El Ing. César A. Soto Martinez, presenta un informe de labores de la Subdireccion de
Recursos Humanos, periodo mayo—diciembre de 1981, (602.28/21835, Archivo General de la UACh.). Este
documento menciona las modificaciones que la Subdireccion de Recursos Humanos habia tenido en su

organizacion y disposicion respecto a los servicios que proporciona, para el logro de los objetivos
fundamentales siguientes:

Elevar la calidad y eficiencia de las funciones que desempefia dentro de la Institucién, asi 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 participacion en el desenvolvimiento de la agricultura nacional. Aprovechar mejor
los recursos humanos de la Institucion mediante una mayor participacion y colaboracién hacia los fines de

ensenanza e investigacion de la UACh, asi como en la superacién personal y familiar del trabajador, en el trato
y las condiciones de trabajo adecuadas.




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO - cobico
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS = _0_'9.'_ & b&.. Pagina 18
R MO-DGA-
SRH-DP-
MANUAL DE ORGANIZACION DEL 0001-01
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Ensefar ::ge‘:'pult:u:u:':b?: I therra

Se reforzé el funcionamiento de la Oficina de Relaciones Laborales, misma que se creé incipientemente en
1980, con motivo de la firma del Contrato Colectivo de Trabajo entre la UACh y el Sindicato de Trabajadores
Administrativos de la Universidad Auténoma Chapingo STUACh y su adecuado cumplimiento por parte de la

Universidad. Se integr6 el Departamento de Personal con la Oficina de Empleo, la Oficina de Control y Registro
y la Oficina de Sueldos y Salarios.

ABRIL DE 1983.- Se sustituye del cargo como Subdirector de Recursos Humanos al Lic. Arturo Gémez
Herrera, por el Lic. Miguel Angel Berm(dez Villanueva, segun oficio 602.2 folio 8981.

27 DE FEBRERO DE 1984.- Comunican al Lic. Miguel Angel Bermldez Villanueva que el H. Consejo
Universitario en su sesion del 20 de febrero de 1984, nombré al Lic. Abdédn Intriago Duarte, como Subdirector
de Recursos Humanos, por lo que a partir de esa fecha queda relevado de su cargo.

28 DE FEBRERO DE 1984.- Se comunica acuerdo del H. Consejo Universitario del Cuerpo Colegiado en
sesion 148 efectuada el 20 de febrero de 1984: Acuerdo no. 3 “.... nombramiento como Subdirector de

Recursos Humanos al Lic. Abdén Intriago Duarte”. El Rector es el Dr. Ignacio Méndez Ramirez y el Director de
Administracion Dr. Juan Antonio Leos Rodriguez.

FEBRERO DE 1984.- Se nombra al Lic. Carlos Sonda Morayta, Jefe del Departamento de Personal.

EN 1985.- A fin de otorgar un mejor servicio al personal, se separa la Oficina de Capacitacién y Adiestramiento
de la Oficina de Empleo.

15 DE JUNIO DE 1985.- Renuncia el Subdirector de Recursos Humanos, Lic. Abdén Intriago Duarte, segin
oficio s/n.
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1° DE JULIO DE 1985.- Se comunica nombramiento como encargado, por parte del Rector Dr. Ignacio Méndez
Ramirez, dependiente de la Direccion de Administracion al M. C. José Artemio Cadena Meneses, el cual
debera ser ratificado o rectificado por el H. Consejo Universitario.

20 AGOSTO DE 1985.- Se ratifica al M. C. Artemio Cadena Meneses, como Subdirector de Recursos

Humanos, seguin acuerdo 13, sesién No. 180, efectuada el 12 de agosto de 1985, de conformidad al oficio 500
folio 22306.

23 DE SEPTIEMBRE DE 1985.- El M. C. Artemio Cadena Meneses, presenta su renuncia al cargo de
Subdirector de Recursos Humanos a partir del 30 de septiembre de 1985, seguin oficio 602.2/140 folio 24975.
Se acepta la renuncia a partir del 1 de octubre del mismo afio, por parte del Rector Dr. Ignacio Méndez
Ramirez, de conformidad al oficio 602.4 folio 25593 del 30 de septiembre de 1985.

18 DE OCTUBRE DE 1985.- El Director de Administracion, Ing. Eduardo Martinez Rojas nombra como
Subdirector de Recursos Humanos al Lic. José Othén Flores Consejo, segtin oficio—circular s/n folio 27403,

4 DE NOVIEMBRE DE 1985.- Se comunica ratificacion como Subdirector de Recursos Humanos al Lic. José

Othén Flores Consejo, seguin acuerdo No. 4, tomado por el Cuerpo Colegiado en sesidn No. 190, efectuada el
21 de octubre de 1985, de conformidad al oficio 500 folio 28902.

NOVIEMBRE DE 1985.- Considerando las necesidades que se tienen, se propone una nueva reestructuracion
de la Subdireccion de Recursos Humanos. Departamento de Personal: oficina de empleo, oficina de control y
registro. Departamento de Némina: oficina de sueldos y salarios, oficina de asistencia, oficina de Informatica,
area de liquidaciones. Departamento de Desarrollo Humano: oficina de prestaciones y servicios al personal,
oficina de capacitacién y adiestramiento, oficina de seguridad e higiene.

EN 1986.- Se nombra al Lic. José Alejandro Arévalo Lépez, Jefe del Departamento de Personal.
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EN 1987.- Se nombra como Jefe de Departamento de Personal al Lic. José Alejandro Arévalo Lopez.

3 DE FEBRERO DE 1987 .- El Director de Administracion, Ing. Jesis Ma. Garza Lépez, nombra encargada de
la Subdireccion de Recursos Humanos a la Lic. Beatriz Bahena Oropeza.

30 DE ABRIL DE 1987.- La Oficina de Registro y Control Documental cambia de nombre por el de Oficina de
Contrataciones e Incidencias, dependiente del Departamento de Personal. En este mes y afio se crea la Oficina
de Control y Estadistica, dada la necesidad que se tiene de llevar el control del personal de la UACh.

19 DE OCTUBRE 1987.- La Lic. Beatriz Bahena Oropeza, presenta su renuncia como Subdirectora de
Recursos Humanos al Ing. Jesus Ma. Garza Lépez, segun oficio 602.2 folio 38219.

29 DE ENERO DE 1988.- El Subdirector de Recursos Humanos, C. P. Saul Octavio Lépez Rodriguez, nombra
Jefe de Departamento de Desarrollo Humano, al Lic. Juan Francisco Borja Leyendeker, a partir del 30 de
enero, en sustitucion del C. P. Jacinto Benito Martinez Torres, segun oficio 602.2-026 folio 03035. El Jefe de la

Oficina de Higiene y Seguridad es el Lic. Juan Osvaldo Rivera Ponce y de la Oficina de Prestaciones y
Servicios es la Lic. Carmen Aguilar Meneses.

3 DE JULIO DE 1989.- El Director de Administraciéon Dr. Gerardo Gémez Gonzalez, nombra encargado de la

Subdireccion de Recursos Humanos, al Arq. Carlos Jauregui Ojeda en sustitucion del C. P. Saul Octavio Lopez
Rodriguez.

EN 1989.- Se nombra a la C. Yulia Rején Gonzalez, Jefa del Departamento de Personal.

31 DE MAYO DE 1990.- Se ratifica el nombramiento como Subdirector de Recursos Humanos, al Arq. Carlos
Jauregui Ojeda, en acuerdo del H. Consejo Universitario, segun oficio 602.2/2 folio 24026.
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ENERO DE 1991.- Ante la necesidad de conocer y regular la situaciéon de las plazas del personal en la UACh,
se crea la Oficina de Plantilla, dependiente del Departamento de Personal.

13 DE MAYO DE 1991 .- El Rector Carlos Orozco Alam, nombra encargado de la Subdireccién de Recursos
Humanos, al M.C. Arturo Butrén Madrigal, segtn oficio 602.0 folio 17616.

28 DE MAYO DE 1991.- El Subdirector de Recursos Humanos, M. C. Arturo Butréon Madrigal, informa al Arq.

Carlos Jauregui Ojeda, que deja de fungir como Subdirector de Recursos Humanos a partir del 13 de mayo de
1991, segun oficio 602.2-084 folio 20873.

EN 1993 .- Se autoriza y registra la Estructura Orgénica de la Universidad Auténoma Chapingo, por parte de la

Secretaria de la Contraloria General de la Federacion y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con
niveles jerarquicos del | al VI.

15 DE NOVIEMBRE DE 1994.- Termina la Comisién del M. C. Arturo Butrén Madrigal, como Subdirector de
Recursos Humanos, segun oficio 602.2-38918-06054.

EN 1995.- Se nombra al Ing. Virgilio Sosa Maya, Jefe del Departamento de Personal.

2 DE JUNIO DE 1997.- El Director General de Administracién, M. C. Ricardo Trejo Calzada, comisiona

temporalmente a partir de esta fecha como Subdirector de Recursos Humanos al M. C. Fernando Serrato Cruz,
Segun oficio 602.2-218 folio 17552.

EN 1997.- Se Nombra al Lic. Roberto Chavez Sosa, Jefe del Departamento de Personal.

12 DE ENERO DE 1997 .- Termina Comisién del M. C. Fernando Serrato Cruz, de acuerdo a constancia del 26
de febrero de 1999 con folio 6869.
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24 DE NOVIEMBRE DE 1997.- En acta No. 001-97, la Subdireccién de Recursos Humanos hace constar la

entrega recepcion de la plantilla de personal administrativo y académico de la URUZA, es decir, la
desconcentracién de la informacion.

14 DE ENERO DE 1998.- El Director General de Administracion M. C. Fernando Serrato Cruz, nombra

Subdirector de Recursos Humanos al Ing. Juan R. de Dios Reyes Chavez, a partir del 14 de enero de 1998,
segun oficio 602.2/19 folio 761.

17 DE JULIO de 1998.- El Director de Administracion M. C. Fernando Serrato Cruz, comunica nombramiento

de Subdirector de Recursos Humanos al Ing. Jacinto Landa Herbert, a partir del 13 de julio de 1998, segun
oficio 602.2/367 folio 19865.

30 DE OCTUBRE DE 1998.- Se informa que el Ing. Jacinto Landa Herbert, concluye su periodo como

Subdirector de Recursos Humanos, hasta término de gestion del Rector Ing. Victor Manuel Mendoza Castillo,
segun oficio s/n folio 32686.

12 DE NOVIEMBRE DE 1998 .- El Rector José Reyes Sanchez, nombra Subdirector de Recursos Humanos al
M.C. Jorge Manuel Rivera Diaz, segun oficio s/n folio 34098.

EN 1998.- Se nombra al M. C. Luis Gerardo Esparza Hernandez, Jefe del Departamento de Personal.
24 DE MARZO DE 1998.- Se aprueba el Reglamento que debera aplicarse por medio de la Comisién Mixta de
Admision y Escalafén a fin de regular el ingreso de las personas que prestaran sus servicios a la UACh y a su

vez para tener aplicacion en el procedimiento escalafonario del personal que ya brinda sus servicios.

EN 1999.- Se nombra al Lic. Noé Cruz Franco, Jefe del Departamento de Personal.
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25 DE ENERO DE 1999.- Se aprueba el documento “Principios basicos que se deben conocer y cumplir los
titulares de las dependencias de la UACh, para evitar demandas laborales”. Para su conocimiento y aplicacion.

En 1999.- De manera conjunta los Departamentos de Personal y Némina dieron conclusién al rezago en la
designacién del registro federal de causantes a trece posiciones (homoclave), con 640 casos resueltos ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como la realizaciéon de tramites ante el ISSSTE para cubrir un
rezago de 480 empleados administrativos y académicos que carecian de numero de seguridad social.

EN 2003.- Se nombra a la Lic. Ma. Susana Vergara Mata, Jefa del Departamento de Personal, por interinato
del Rector Dr. Gerardo Gémez Gonzalez.

EN 2003 .- Se nombra al Ing. Enrique Palafox Reyes, Jefe del Departamento de Personal.

7 DE DICIEMBRE DE 2004.- La Subdireccién a través del Departamento de Personal, gira oficio-circular no.
602.2/1207-05 informando que los pagos por concepto de tiempos extras o trabajos extraordinarios al personal

administrativo, no se consideraran los periodos vacacionales.

EN 2004.- Se nombra al Ing. Enrique Palafox Reyes, Jefe del Departamento de Personal.

EN 2005.- Se nombra al Ing. Raul Flores Martinez, Jefe del Departamento de Personal.

EN MARZO DE 2006, El Departamento de Némina gira oficio circular no. 602.2/21835-1V relacionado con el
control de asistencia del personal académico y la Subdireccién de Recursos Humanos gira oficio no.

602.2/21835-1V para dar conocimiento de la normatividad que prevalece en la institucion, referente al pago de
dias econoémicos trimestral.

MAYO DE 2007.- Se nombra al Ing. Javier Sdnchez Mora, Jefe del Departamento de Personal.
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MAYO DE 2008.- Se desarrollan algunos programas como Induccion y Clima Laboral para los trabajadores,
con el fin de tener mayor impacto laboral de los trabajadores en la Institucion:

PROGRAMA DE INDUCCION LABORAL DEL TRABAJADOR

Este programa informa al trabajador, sobre aspectos relacionados con su puesto y la Institucién, su centro
de trabajo, la vision, misién, historia, los derechos y obligaciones, percepciones, posibilidades de desarrollo

dentro de la UACh, normas que rigen dentro de la Institucion, seguimiento de su desempefio, perfil y
evaluaciones constantes.

PROGRAMA DE CLIMA LABORAL

Este programa ayuda a identificar aspectos importantes en el desarrollo laboral del trabajador, tales como:
Satisfaccion en el empleo, manejo del estrés, habitos de salud, red de apoyo social, conducta tipo A, fuerza
cognitiva, estilo de afrontar el estrés, bienestar psicolégico.

PROGRAMA DE DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES

Este programa actualmente facilita de manera importante el trabajo que se desarrolla en la Subdireccién de
Recursos Humanos al contar con informacién de expedientes de constancias, bases de datos del personal
de la UACh y la confiabilidad del historial laboral de cada uno de los trabajadores.

DICIEMBRE DE 2009,- Se implanta el Nuevo Sistema de Control de Asistencia por medio de reloj biométrico,
para tener mayor control del personal de la UACh.

SEPTIEMBRE 2009 A JULIO DE 2010.- Se tiene autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
una plantilla de 144 plazas de personal de mandos medios y servidores publicos superiores, 2,791 plazas de

personal operativo, administrativo y profesional no académico, 1,135 plazas de personal académico y 443.40
horas; sumando un total de 4,070 plazas y 443.40 horas.
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AGOSTO DE 2010-ABRIL DE 2011.- Se actualizé la plantilla general de la UACh, en la Plataforma profesional
de Administracion de Recursos Humanos (SPARH), se concluy6 el proceso para la integracién del nuevo
Sistema Profesional de Administracion de Recursos Humanos (SPARH), se concluyé el programa de
digitalizacion de expedientes laborales de los trabajadores de la UACh.

Se implementa y aplica el Sistema Profesional de Administracion de Recursos Humanos (SPARH), como parte
de los proyectos prioritarios e importantes en la Subdireccién de Recursos Humanos, para tener mayor fluidez,
eficiencia, eficacia, economia y transparencia de los procesos nominales del personal de la UACh. Este
Sistema se estara alimentando con los movimientos de la informacién que diariamente llega al Departamento.

JUNIO DE 2011.- Se nombra Jefe de Departamento de Personal al Lic. Omar Ojeda Herrera.

Se tiene autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, una plantilla de 144 plazas de personal de
mandos medios y servidores publicos superiores, 2,791 plazas de personal operativo, administrativo y

profesional no académico, 1,135 plazas de personal académico y 443.40 horas; sumando un total de 4,070
plazas y 443.40 horas.

ENERO DE 2012.- Se nombra Jefe de Departamento de Personal al M. C. Rubén Monroy Hernandez.
MAYO DE 2011 A MARZO DE 2012.- Se tiene autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, una
plantilla de 143 plazas de personal de mandos medios y servidores publicos superiores, 2,791 plazas de

personal operativo, administrativo y profesional no académico, 1,135 plazas de personal académico y 443.40
horas; sumando un total de 4,069 plazas y 443.40 horas.

ENERO DE 2013.- Se nombra Jefe de Departamento de Personal al M. C. Alejandro Reyes Guerrero.
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Se reinicia la elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos del Departamento de Personal. Se
autoriza por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, una plantilla de 143 plazas de personal de mandos
medios y servidores publicos superiores, 2,791 plazas de personal operativo, administrativo y profesional no

académico, 1,135 plazas de personal académico y 443.40 horas; sumando un total de 4,069 plazas y 443.40
horas.

MAYO 2013 A MAYO DE 2014.-. Se inici6 la elaboracion de un reglamento interno que regule el otorgamiento
de compensaciones por trabajos extraordinarios. Se autoriza por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
una plantilla de 143 plazas de personal de mandos medios y servidores publicos superiores, 2,791 plazas de

personal operativo, administrativo y profesional no académico, 1,135 plazas de personal académico y 443.40
horas; sumando un total de 4,069 plazas y 443.40 horas.

AGOSTO DE 2014.- Se concluye y se aprueba por la UPOM, el Manual de Procedimientos del Departamento
de Personal.

NOVIEMBRE DE 2014.- Se concluye y se aprueba por la UPOM, el Manual de Organizacién del Departamento
de Personal.

JULIO DE 2015.- Se nombra Jefe de Personal al Ing. René Ramirez Cerén y concluyé el 30 de junio de 2016.
JULIO DE 2016.- Se nombra como Jefa del Departamento de Personal a la C. Guadalupe Davalos Rodriguez.

MAYO DE 2016 A MAYO DE 2017.- Se regularon trimestralmente los pagos de horarios discontinuos y
trabajados extraordinarios, en lugar de semestralmente tal como se venian autorizando.
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Se actualizaron los formatos de bitacoras de trabajo, para las compensaciones por trabajo extraordinario y
horarios discontinuos, en apego a la circular No. 13407 de fecha 25 de mayo de 2016, signada por la Direccion
General de Administracién, asi como a la normatividad de horarios discontinuos y lineamientos para la

aplicacién de compensaciones Unicas y por trabajos extraordinarios. Se atendieron las peticiones hechas a la
Institucion por parte de la Unidad de Enlace y Transparencia.

Se establecié un formato en donde el area de plantilla firma de responsabilidad y verificacion que el no esta
ocupado, de igual manera la oficina de empleo, firma de conocimiento que el recurso esta disponible para
utilizar y proceder para ser convocado, turnando copia a la Comision Mixta de Admision y Escalafén.

Se regularizaron 317 comisiones del personal trimestralmente, conforme a la Clausula 26 numeral 2, del CCT-
UACh-STUACH.

Se atendié la visita de la Direccion General de Auditoria Financiera “C" de la Auditoria Superior de la

Federacion, y se entregd una carpeta y archivo digital que contiene informacion solicitada, referente a las
observaciones preliminares.

Se establecieron cartas-compromiso por parte de los usuarios del Sistema Profesional de Administracion de
Recursos Humanos (SPARH), con la responsiva de proteger la informacion, con fundamento en lo que

establece el INAI, asi como los supuestos previstos en el articulo 30 de la Ley de Federal de Archivos
(expedientes de la Jefatura).

ENERO DE 2018.- Se nombra como Jefa de Departamento de personal a la Lic. Maria de la Luz Marquez
Perea.
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ENERO A MARZO 2018.- Se presentan los resultados de la Auditoria Financiera y de Cumplimiento No. 16-4-
99A11-02-0186/186DS, aplicada a la Gestion Financiera de la Universidad Auténoma Chapingo. Dichos
resultados sirvieron como base para ampliar los mecanismos de control y supervisién para cumplir con las
sugerencias del érgano de fiscalizacion, para sustentar los movimientos del personal y asi integrarlos a los
expedientes del personal y contar con el soporte evidente que justifique las percepciones pagadas por némina
como: prima vacacional, dias festivos y dia del agrénomo, entre otros.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. - TITULO SEXTO. DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL, Articulo 123° apartado A y B.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO. Reforma publicada en el DOF el 22 de junio de 2018.

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
Reforma publicada DOF el 22 de junio de 2018.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.

LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO. - Reforma Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 30 de diciembre de 1977; Articulos 1°, 4° Fraccién | y X, 9°, 14°, 15° y 16°.

ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO, Aprobado por la Comunidad Universitaria, dia
12 de mayo de 1978, Articulos 1°, 75°, 76°, 99° fraccién I, 141°, 142° y 143°,

REGLAMENTO DE OBLIGACIONES, RESPONSABILIDADES Y SANCIONES APLICABLES A LOS

FUNCIONARIOS de la Universidad Auténoma Chapingo; aprobado el 23 de febrero de 2004, por el pleno del
H. Consejo Universitario.

ACUERDO No. 657-4, PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION EN LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO, aprobado por el H. Consejo Universitario el 20 de octubre de 2003.
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PUNTO DE ACUERDO PARA LA INCORPORACION DE LA UACh A LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA. Acuerdo 1043 - 4 del 29 de agosto de 2016.

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO UACh-STAUACHh, 2017-2019.
CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO UACh-STUACHh, 2015-2017.
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LEY QUE CREA LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

Articulo 1°. - Se crea la Universidad Auténoma Chapingo, como organismo descentralizado del Estado, con
personalidad juridica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapingo, Estado de México.

Articulo 4°. - La Universidad Auténoma Chapingo, para el cumplimiento de su objetivo, tendra las atribuciones
siguientes:

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

X. Crear las Unidades Administrativas que sean necesarias para su funcionamiento.

Articulo 9°. - El ejercicio de las funciones académico-administrativas de la Universidad estara a cargo del
Rector, los Vicerrectores, los Directores de Division y Jefes de Departamentos y de las Unidades
Administrativas que se establezcan.

Articulo 14°. - Las relaciones de trabajo entre la Universidad Auténoma Chapingo y sus trabajadores se

regiran por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123° Constitucional.

Articulo 15°. - Seran considerados empleados de confianza: el Rector, los Vicerrectores, los Directores de
Division, los Jefes de Departamento, los Jefes de Centros Regionales y demas personal que tenga ese
caracter, de conformidad con lo dispuesto con el Articulo 5° de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, Reglamentaria del apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
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Articulo 16°. - El personal de la Universidad Auténoma Chapingo, quedara incorporado, al régimen de
la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

ESTATUTO DE LA UACh

Articulo 1°. - La Universidad Autbnoma Chapingo es un organismo descentralizado del Estado, con
personalidad juridica, patrimonio propio y sede de gobierno en Chapingo, Estado de México.

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
estaran al servicio de las actividades académicas.

Articulo 76°. - La Funcion Administrativa debera ejercerse con la agilidad, fluidez y efectividad necesarias para

responder a los requerimientos de las actividades fundamentales de la Universidad, buscando la optimizacion
de los recursos de que se disponga.

Articulo 99°. - Para su funcionamiento la Direccion Administrativa contara con:

Il.- Departamento de Recursos Humanos, cuya funcién sera de control, registro y capacitacién del personal
académico, administrativo y manual de la Unidad Regional.
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TiTULO SEXTO

DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO

Articulo 141°. - La Universidad Auténoma Chapingo reconocera el derecho que tienen sus trabajadores a

asociarse libremente en defensa de sus intereses.

Articulo 142°. - Las condiciones generales de trabajo entre la Universidad Autonoma Chapingo y sus
trabajadores, se regiran por el o los Estatutos que formulen bilateralmente las partes, deben de ser aprobados

por el Consejo Universitario en ambos casos, para su vigencia plena. Podra ser revisad
afios en lo general y cada afio en lo que refiere al monto de los salarios.

o o revisados cada 2

Articulo 143°. - Las condiciones generales de trabajo en la Universidad Autonoma Chapingo, no podran ser

inferiores a las que establecen las leyes laborales.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.4.0.0.1.01 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL AUTORIZADO POR LA SHCP Y LA SFP
1l
DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION
v
SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
\'%
NIVELES JERARQUICOS DEPARTAMENTO DE
PERSONAL
Il DIRECCION
IV SUBDIRECCION
V DEPARTAMENTO
— RELACION DE AUTORIDAD
AUTORIZA ASESORIA TECNICA
\ 1 3
A, 2 A ///
, A _ A A
L. A. José Alejandro Aréyalo c. Maria de |a Lg_/Mérqliez Perea C. auia L. Ravest Balladares Lic. Ma. 'fiel Ca érez Samaniego
Lopez Jefa del Depagtamento de'Personal Subdirectora de la UPOM. Jefa del Depaﬂamento de Organizacion y
Subdirector de Recurgos Métodos
Humanos
Noviembre 2018
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ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS, PLAZAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

\'
DEPARTAMENTO DE E|C
PERSONAL
Jefe de Departamento 110
Responsable de Mesa 110
Secretaria Ejecutiva 110
Jefe de Oficina 118
Auxiliar de Analista 011
Especializado
Total 4 |1
* * *
OFICINA DE PLANTILLA E|C OFICINA DE EMPLEO E|C Oficina de Contrataciones e E|C
Analista de Estudios 110 Analista de Estudios i Incidencias
Profesionales Profesionales Analista de Estudios 110
Analista Especializado 110 Secretaria Ejecutiva 1 Profesionales
Total 2 | Total 211 Auxiliar de Analista 1 0
Especializado
Total 210

NIVELES JERARQUICOS

V  DEPARTAMENTO
*  AREA SIN NIVEL JERARQUICO
___ RELACION DE AUTORIDAD

QLLULJV }ZUTORMuLﬁmLP (Xﬂl [ ufﬁl&c’( .

L. A. Joseé Alejandfo Llc Maria de | Luz,Ma:fuez Perea Paula L. Ravest Balladares "Lic. Ma. delCafmén
Arévalo Lopez Jef del Depa amento de Personal Subdlrectora de la UPOM. Pérez Samaniego
Subdirector de Reculsos Jefa del Departamento de

Humanos

Organizacién y Métodos

Noviembre 2018
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

OBJETIVO

Fortalecer y mejorar la eficiencia del manejo y control de los procedimientos correspondientes a los
movimientos de personal. Aumentar la productividad del capital humano a través de acciones que permitan el

desarrollo y crecimiento (profesional y personal) de la base trabajadora, dando cumplimiento a la normatividad
institucional vigente.

FUNCIONES

= Proponer lineamientos y politicas sobre la administraciéon de los recursos humanos de la Institucion.

* Mantener actualizada la plantilla de personal académico, administrativo y mandos medios y superiores, a
fin de tener el control de las plazas y asi poder efectuar cualquier tipo de movimiento de manera correcta.

* Proporcionar la informacion respecto a la plantilla de personal universitario a las instancias externas que
corresponda.

= Verificar el control del proceso y su registro del ingreso de personal, contrataciones, recontrataciones en
sus diferentes modalidades.

= Implementar las actividades de induccién de personal en coordinacion con la Comisién Mixta de Admisién y
Escalafén.

= Coordinar a la Comision Mixta de Admisién y Escalafon parte Institucional, para el cumplimiento de los
procesos de personal correspondientes a promociones, ingreso de hijos de jubilados y plazas vacantes de
los empleados administrativos de la Universidad para la distribucién y manejo del recurso humano que
cubra las necesidades existentes de las diferentes UBPP que integran a la Universidad.

= Llevar un registro y control de los movimientos escalafonarios, cambios de categoria y reclasificacion,
promociones temporales y definitivas.
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Revisar y supervisar que los nombramientos, y movimientos de personal se efectien de acuerdo a la
normatividad vigente 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 los datos personales de todos los trabajadores de la UACh, en coordinacion con el
Departamento de Desarrollo Humano, (nombre, CURP, RFC, homoclave) y dar seguimiento a las areas
involucradas y responsables del resguardo y manejo de dicha informacion, tales como Oficina de
Contrataciones e Incidencias, Plantilla y Departamento de Némina.

Atender las solicitudes de compensaciones por trabajos extraordinarios (Unicas y por tiempo determinado),
horario discontinuo, seguridad e higiene y zona econdémica que solicite el personal administrativo y
académico de la Universidad.

Recibir y registrar las solicitudes de permiso (con goce y sin 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 y control a las solicitudes de comision, cambios de adscripcion y cambios de horarios,
reduccion de jornada, enviadas por las diferentes UBPP de la Universidad, con base a la normatividad
correspondiente.

Llevar el registro y control de movimientos de bajas por motivos de jubilaciéon, defuncién, término de
contrato, despidos u otros.

Elaborar una propuesta de catalogo de puestos para personal de confianza en coordinacion con la
Subdireccién de Recursos Humanos (SRH).

Actualizar en acuerdo con la Subdirecciéon de Recursos Humanos SRH y con la Comisién Mixta de
Admision y Escalafén, el catalogo de puestos administrativos de la Universidad.

Coordinarse con la Unidad Juridica y las unidades organicas respecto a las sanciones administrativas o
legales del personal universitario.
Otras inherentes al area de trabajo
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION: JEFE DE DEPARTAMENTO
TIPO DE PUESTO: CONFIANZA
HORARIO: ABIERTO

OBJETIVO

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.

FUNCIONES

Elaborar y/o dar seguimiento al programa de trabajo del Departamento a consideracion de la Subdireccion

de Recursos Humanos.

Supervisar el cumplimiento, de las politicas y normatividad del Departamento.
Atender en el area de su competencia todos los asuntos con la debida oportunidad y eficiencia.
Proponer lineamientos y politicas al Subdirector sobre la administracion de los Recursos Humanos en la

Institucion.

Dar seguimiento y evaluar las actividades de las oficinas que conforman el Departamento, buscando en

todo momento la agilizacién de los tramites correspondientes para brindar un servicio de excelencia.
Vigilar el correcto funcionamiento de la Comisién Mixta de Admisién y Escalafén parte institucional.
Dar seguimiento a la emisién, envio y recuperacién de los avisos de término de contrato.
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= Atender y dar seguimiento a los acuerdos bilaterales en el ambito de sus actividades pactados con los
sindicatos, en tiempo y forma.

= Coordinar y evaluar el proceso de la emision de las convocatorias y acuerdos de promociones para la
ocupacion de plazas vacantes en coordinacion con la Comision Mixta de Admisién y Escalafén parte
institucional y Subdireccién de Recursos Humanos (SRH).

= Coordinar y desarrollar, a través de la Comision Mixta de Admisién y Escalafén, el proceso para la
asignacion del personal, de acuerdo a los requerimientos de las unidades administrativas y a los perfiles
definidos.

= Atender los requerimientos de informacion, relacionada con el personal administrativo, académico y
mandos medios y superiores de la UACh, que solicita la Unidad de Enlace y Transparencia.

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

= Solicitar la presencia del Departamento de Auditoria Interna para la elaboracién del acta entrega-recepcion;
conforme a los lineamientos generales que marca el Departamento de Auditoria Interna.

= Sistematizar y resguardar la informacién que se genera de las actividades del Departamento.
= Realizar otras actividades inherentes al puesto.
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OFICINA DE PLANTILLA

OBJETIVO

Mantener actualizada la plantilla del personal académico, administrativo y mandos medios y superiores de la
Universidad, teniendo en forma concreta y precisa el nimero de plazas disponibles para atender la demanda

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

FUNCIONES

= Actualizar la plantilla del personal académico y administrativo, basandose en la autorizacion de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

= Llevar un registro permanente de las contrataciones y recontrataciones del personal académico,
administrativo, mandos medios y superiores con el calculo y ubicacion del recurso; asi como los cambios
de categoria, compensaciones, cambios de adscripcion, etc.; para la identificacion inmediata de la situacion
en que se encuentren las plazas.

= _Generar reportes de actualizaciéon de plazas del personal académico y del personal administrativo, dentro
del ejercicio presupuestal correspondiente para la toma de decisiones.

= Llevar el control del historial de las plazas vacantes definitivas y temporales.

= Realizar periédicamente conciliaciones con el Departamento de Nomina y con las areas involucradas,
referente a la plantilla de personal para un mejor control de la misma.
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= Registrar y verifica la asignacién de recursos presupuestales de la plantilla de personal para determinar la
procedencia de la aplicacién de los diferentes movimientos solicitados por las UBPP's y turnarla a las areas
del Departamento de Personal para su tramite.

= Operary actualizar el Sistema Profesional para la Administracion de Recursos Humanos (SPARH).
= Presentar un informe de las actividades cuando se solicite por su superior.
= Realizar otfras actividades inherentes al area de trabajo.
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OFICINA DE EMPLEO

OBJETIVO

Efectuar con eficiencia bajo la coordinacion de la jefatura del Departamento, las actividades para el
reclutamiento, seleccién, asignacion e induccién del personal, para el desempefio de los puestos

administrativos, operativos, técnicos y profesionales no académicos, requeridos por las unidades
administrativas de la UACh.

FUNCIONES

Coordinar y corroborar con la Oficina de Plantilla, la situacion de las plazas vacantes solicitadas por las
unidades administrativas de la Universidad para realizar los movimientos de personal.

Implementar junto con la Comision Mixta de Admision y Escalafon el proceso de ingreso de personal
administrativo, manteniendo estrecha comunicacion con la jefatura del Departamento.

Recibir y revisar cuidadosamente la documentacion derivada de los procesos de admision y de los
movimientos administrativos a cargo del Departamento.

Dar platica informativa de inducciéon al personal de nuevo ingreso, asi como el asesoramiento de los
tramites administrativos relacionados a su ingreso a la Universidad.

Elaborar las convocatorias y acuerdos de promociones para la ocupacion de plazas vacantes en base a las
observaciones que realiza la Comisién Mixta de Admision y Escalafén y turnarlas a la jefatura del
Departamento para su autorizacion.

Revisar expedientes del personal para verificar antigliedades de los trabajadores que soliciten movimientos
de promocién.
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= Elaborar constancias de antigliedad para su autorizacién y firma del Subdirector de Recursos Humanos

(SRH).

=  Cumplir las politicas y lineamientos establecidos para la admisién de personal administrativo.
= Realizar reportes al Jefe del Departamento de Personal, sobre las actividades realizadas, cuando se le

requiera.

= Realizar otras tareas inherentes al area de trabajo.
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OFICINA DE CONTRATACIONES E INCIDENCIAS

OBJETIVO

Realizar los tramites referentes a contrataciones e incidencias del personal con la finalidad de que la aplicacion
de los diversos movimientos en némina se realice en forma oportuna.

FUNCIONES

Elaborar los contratos e incidencias de acuerdo con los requisitos solicitados por el formato y de acuerdo
con el tipo de movimiento a procesar.

Elaborar la documentacion para los diversos movimientos del personal: contrataciones, altas, bajas,
compensaciones, cambios de categorias y/o adscripcion, licencias con y sin goce de sueldo, suspensiones
de salario, cambio de zona de pago, otros.

Elaborar los contratos por obra y/o tiempo determinado por recursos propios y subsidio para su revisién en
la jefatura del Departamento y la Unidad Juridica.

Proporcionar informacién y documentacién al Area de Estudios Técnicos para la actualizacion de la
plantilla.

Remitir al archivo general, los contratos e incidencias una vez procesados por el area de sueldos y salarios.

Realizar reportes al Jefe del Departamento de Personal, sobre las actividades realizadas, cuando se le
requiera.

Realizar otras tareas inherentes al area de trabajo.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Antecedentes Histéricos: Breve descripcion de los propésitos o causas que dieron origen a la Institucion, de

la evolucion que esta haya experimentado, destacando los principales cambios y transformaciones
estructurales desarrolladas en el transcurso del tiempo.

Atribuciones: Trascripcion exacta del texto contenido en la disposicién juridica por la que se crea la institucion,
o en este caso dependencia o area universitaria, por el cual se le confiere la responsabilidad de su ejecucion.

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

Autoridad Lineal: Facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

Base o marco legal: Enunciacion de las disposiciones constitucionales, leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos y circulares, de los cuales se derivan las atribuciones y normas de la actividad institucional.

Categoria: Unidad impersonal de trabajo identificada en el catdlogo de puestos con una clave y una

denominacién, que puede comprender una o mas posiciones individuales o plazas ubicadas en una misma
clase.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se comprometen reciprocamente a
respetar y cumplir una serie de condiciones.

Contrato Colectivo de Trabajo: Segun la Ley Federal del Trabajo es “el convenio celebrado entre uno o varios
sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de

establecer las condiciones segun las cuales debe prestarse el trabajo en una o mas empresas o
establecimientos”.
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Directorio: Relacién de funcionarios y de los cargos que ocupan dentro de la estructura de organizacion de
una instituciéon o unidad administrativa.

Empleo: Es toda aquella actividad donde una persona es contratada para ejecutar una serie de tareas
especificas, por lo que recibe una remuneracién econémica.

Estructura Organica: Disposicién sistematica de los 6rganos que integran a una institucion conforme a

criterios de jerarquia y especializacién, ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar los
niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Funcion: Actividad definida que debe realizar una persona, segtin sus capacidades y caracteristicas.

Funcionario: Persona designada para ocupar un puesto, cargo o comisién con categoria de mandos medios y
superiores y los empleados que dentro de las funciones y actividades desempefiadas tienen a su cargo el
manejo, administracion, registro, control, custodia, actividades de representacion, inspeccién, vigilancia o
fiscalizacién de bienes y recursos que forman el patrimonio de la UACh, asi como los funcionarios mencionados
en el articulo 15 de la ley que crea la Universidad Auténoma Chapingo.

Incidencia: Son circunstancias que se producen de manera esporadica en determinados momentos del tiempo
o con unos trabajadores en concreto y no con todos y que afectan a la forma de retribuir a los trabajadores

afectados. Documento que extiende el funcionario al trabajador con la finalidad de justificar las faltas de
asistencias, retardos, comisiones, etc.

Legislacién: Enunciacién de las disposiciones constitucionales, leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y
circulares, de los cuales se derivan las atribuciones y normas de la actividad institucional.




UNIVERSIDAD AUTONOMA CHAPINGO COoDIGO
UNIDAD DE PLANEACION, ORGANIZACION Y METODOS oy DEL Pagina 49
Srgmyye 0. MANUAL: de 52
el
4 - MO-DGAd-
=8 0= : SRH-DP-
> '@ MANUAL DE ORGANIZACION DEL 0001-01
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Ensafar ls explotacién de 1o liema

Manual de Organizaciéon: Documento en que se registra y se actualiza la informacién detallada de una
organizacion acerca de sus antecedentes histéricos, atribuciones, estructura organica, funciones de las
unidades administrativas que las integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicacion y de coordinacién y los
organigramas que representan en forma esquematica la estructura.

Niveles Jerarquicos: Division de la estructura organica administrativa para asignar un grado determinado a las

“unidades internas que las define rango o autoridad y responsabilidad, independiente de la clase de funcién que
se le encomienda realizar.

Objetivos: Fines o propésitos que se buscan conseguir en un plazo mas o menos establecido, mediante la
realizacion de determinadas acciones.

Organigrama: Representacion gréafica de la estructura de organizacion en la que se muestran las principales
unidades administrativas de la institucion.

Organizacion: Conjunto de individuos que se relacionan entre si, a través de una estructura bien definida y
gue actuan de manera coordinada por la realizaciéon de un fin.

Plantilla de Personal: El total de plazas autorizadas por cada uno de los puestos o categorias, de acuerdo a la
estructura organica de la UACh.

Puesto: Unidad de trabajo especifico e impersonal, constituida por un conjunto de operaciones que deben
realizarse y aptitudes que debe reunir un titular, en determinadas condiciones de trabajo.

Relacion de autoridad: Nexo laboral también conocido como relacion lineal, el cual implica una relacién de
subordinacion entre los responsables de las unidades administrativas y sus subalternos.
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Unidad organica: Constituyen cada una de las partes de la organizacién y de la estructura, son las que
agrupan las funciones, las actividades, las personas y representan los niveles de autoridad, de responsabilidad
y la jerarquia. También sefialan las distintas relaciones dentro de la organizacion, segun la disposiciéon y
ubicacion que tengan en la estructura organizacional y la naturaleza de las funciones que realicen.

SPARH: Sistema Profesional para la Administracion de Recursos Humanos.
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