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L. Introduccién

Con fundamento en lo establecido en el articulo 3 de la Ley Organica de la Universidad Auténoma Metropolitana,
donde se precisa la facultad de la Universidad para organizarse dentro de un régimen de desconcentracion
funcional y administrativa y observando lo dispuesto en su Reglamento Organico, en el que se precisan las
competencias de los drganos y de las instancias de apoyo académico y administrativo de la Universidad y demas
reglamentos y politicas que abarca la normatividad universitaria, la Coordinacion General de Administracion y

Relaciones Laborales (CGAyRL) presenta el Manual de Organizacion Especifico de esta dependencia

universitaria.

El manual se ha actualizado conforme a la Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacion
Especificos, con la finalidad de mejorar el funcionamiento de la CGAyRL y servir como instrumento de consulta
para el personal de la Coordinacion, la comunidad universitaria en general y las entidades externas; se integra

con antecedentes historicos, marco normativo, objetivo, misién, vision, funciones y procesos en los que participa.

Dicha actualizacion forma parte de las acciones encaminadas a mejorar la operacion y el funcionamiento
coherente de la Universidad y contar con herramientas eficaces de administracion que buscan tener un impacto

de mejora en el desempefio de sus funciones sustantivas.

Antecedentes
En agosto de 2000, con base en el Acuerdo 09/2000 del Rector General mediante el cual se modifico la estructura
organica de la Rectoria General y de la Secretaria General, se creé la Coordinacién General Administrativa,

perteneciente a la Secretaria General, quedando como dependientes de ésta las siguientes areas:

. Direccion de Administracion

e Direccion de Informatica

e Direccion de Obras

e Direccion de Recursos Humanos
e Direccion de Sistemas Escolares

° Tienda de Autoservicio

En marzo de 2007, con base en el Acuerdo 09/2007 del Rector General mediante el cual se reorganizo la
estructura organica de la Secretaria General y se cre6 la CGAyRL, integrada por las siguientes direcciones:

) Direccion de Administracion

.
\Xy\ . Direccion de Contabilidad General

S e Direccion de Recursos Humanos
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En noviembre del 2010, la estructura organica de la CGAyRL se modifico y se integré la Direccidon de Obras,

dependiente de la Coordinacion, quedando esta ultima conformada por las siguientes direcciones:

. Direccién de Administracion
o Direccién de Contabilidad General
. Direccion de Recursos Humanos

° Direccién de Obras

En mayo de 2018, mediante el Acuerdo 12/2018 del Rector General, se definio la estructura organica de las
oficinas del Rector General, Secretario General y Abogado General, estableciéndose que la Secretaria General

contaria como parte de su estructura con la CGAyRL, la cual quedoé integrada por las siguientes direcciones:

e Direccion de Administracion
e Direccién de Contabilidad General

¢ Direcciéon de Recursos Humanos

Asi mismo, se establecié que la Direccion de Obras dependeria directamente de la Secretaria General.

En agosto de 2020, mediante el Acuerdo 11/2020 del Rector General, se modificaron los puntos segundo y
tercero, fraccion |, del Acuerdo 12/2018 del Rector General que definié la estructura organica de las oficinas

del Rector General, Secretario General y Abogado General, para crear, entre otras instancias, la Direccion de
Relaciones de Trabajo.

Con base en el Acuerdo 12/2022 del Rector General, la Coordinacion General de Informacion Institucional

modificé el nombre y funciones de la Direccion de Analisis y Seguimiento Institucional para convertirse en la
Direccion de Analisis, Seguimiento y Apoyo Académico.

Derivado de lo anterior y para reflejar de mejor manera las actividades que desarrolla esta ultima, se defini6 la
reestructura de dicha Direccién que implico la reubicacién del Departamento de Analisis y Mejora de Procesos

que actualmente se encuentra en la Direccién de Administracion de la CGAyRL.

Finalmente, en los Acuerdos 03/2025 y 11/2025 del Rector General, en dicha Coordinacién se conservaron las
cuatro direcciones administrativas siguientes:

1. Direccién de Administracién

2. Direccién de Contabilidad General

3. Direccién de Recursos Humanos
4

Direccion de Relaciones de Trabajo.




Cédigo: MOE-CGAyRL-03
Casa abierta al tiompo . Manual de Organizacion Especifico de la
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA Coordinacion General de Administracion y Relaciones Laborales
1. Responsables
a) Elaboracion
La CGAyRL designa a la persona titular de la Direccion de Administracién para elaborar las actualizaciones

del presente manual, las cuales deberan realizarse en las siguientes situaciones:

e  Cambio de nombre, funciones u objetivo de una o varias dependencias universitarias de la CGAyRL.

. Modificaciones en las estructuras particulares de una o varias dependencias universitarias que
conforman la CGAyRL.

e Integracién de estructuras para dar cumplimiento a la normatividad nacional o universitaria que asi
lo precisen.

e  Cambio de responsabilidades asignadas por titular de la CGAyRL.

b) Revisién funcional

La CGAyRL es la responsable de realizar la revision funcional del presente manual.

c) Revisién técnica
La CGAyRL, es la responsable de realizar la revision técnica del presente manual, verificando que se

apegue a la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion Especificos.

d) Revision juridica
La Abogacia General es la responsable de revisar los aspectos juridicos relacionados con el presente

manual.

e) Autorizacién
La persona titular de la Secretaria General es responsable de autorizar el presente manual, conforme a lo

establecido en el articulo 73, fraccion | del Reglamento Organico.

lll.  Marco normativo de referencia

1. Normatividad nacional

1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.2 Ley General de Contabilidad Gubernamental

1.3 Ley General de Archivos

1.4 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

1.5 Ley del Impuesto Sobre la Renta

1.6 Ley del Impuesto al Valor Agregado

1.7 Ley Federal del Trabajo

1.8 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)
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Cadigo Fiscal de la Federacion

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
Reglamento de la Ley del ISSSTE

Normatividad universitaria

Ley Organica

Reglamento Organico

Reglamento de Planeacién

Reglamento del Presupuesto

Reglamento para las Adjudicaciones

Reglamento de Becas para el Personal Académico

Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico
Contrato Colectivo de Trabajo

Politicas Generales

Acuerdos que deriven de las negociaciones salariales y contractuales

Marco normativo de referencia para los Centros de Desarrollo Infantil

Normatividad nacional

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

1.6

1.7
1.8

1.9

1.10

1.1
1.12

Ley General de Educacion

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes

Reglamento de Prestaciéon de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009 Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas
o suplementos alimenticios.

Norma Oficial Mexicana NOM — 093 -SSA1-1994, Preparacion de Alimentos que se ofrecen en
establecimientos fijos

Acuerdo 592, por el que se establece la articulacion de la Educacion

Norma oficial mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos de Salud. Promocién y Educacién para
la Salud en materia alimentaria

Guia Operativa para la Organizacién y Funcionamiento de los Servicios de Educacion Inicial, Basica y
Especial para Escuelas Publicas vigente

Acuerdo 717 por el cual se emiten los Lineamientos para formular los Programas de Gestion Escolar,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 7 marzo de 2014

Lineamientos para la Organizaciéon y Funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SEGOB-2015, Medidas de prevision, prevencion y mitigacion de

riesgos en centros de atencion infantil en la modalidad publica, privada y mixta
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Acuerdo 11/03/19 por el que se establecen las normas generales para la evaluacion del aprendizaje,
acreditacion, promocion, regularizacién y certificacion de los educados de la educacion basica” DOF
29/03/2019

Acuerdo 10-05-18. Lineamientos de ajuste a las horas lectivas sefialadas en el diverso Nim. 592 por el

que se establece la articulacion de la educacion basica para el ciclo escolar 2018-2019. DOF 07/06/2018

Siglas

CCT: Contrato Colectivo de Trabajo

CENDI: Centro de Desarrollo Infantil

CGAyRL: Coordinaciéon General de Administracion y Relaciones Laborales

CLIDDA: Clinica de Deteccién y Diagnostico Automatizados

CMGAEPA: Comision Mixta General de Admisién y Escalafén del Personal Administrativo
CMGCyA: Comision Mixta General de Capacitacion y Adiestramiento

CMGHYyS: Comision Mixta General de Higiene y Seguridad

CMHyS RG: Comision Mixta de Higiene y Seguridad de la Rectoria General

CMGT: Comisién Mixta General de Tabuladores

CMGVPIPPA: Comisiéon Mixta General de Vigilancia de los Procedimientos de Ingreso y Promocion del
Personal Académico

DIPPPA. Departamento de Ingresos, Promocién y Permanencia de Personal Académico
DOF: Diario Oficial de la Federacion

FOVISSSTE: Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

INFONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

MOE: Manual de Organizacién Especifico

REPLA: Reglamento para las Adjudicaciones

RIPPPA: Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro

SAT: Servicio de Administracién Tributaria

SEP: Secretaria de Educacion Publica

SHyCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SIIUAM: Sistema Integral de Informacion de la Universidad Autdnoma Metropolitana

SITUAM: Sindicato Independiente de Trabajadores de la Universidad Autonoma Metropolitana
SSRH: Subsistema de Recursos Humanos

TACP: Tesoreria Adjunta de Control Patrimonial

TIPPA: Tabulador para Ingreso y Promocion del Personal Académico
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UMA: Unidad de Medida y Actualizacién

Nota aclaratoria: Para fines de lectura y comprension del MOE se utilizara, en su caso, “4rea administrativa”

como sinénimo de “dependencia universitaria”, con base en el Reglamento para la Transparencia de la
Informacion y la Proteccion de Datos Personales.

Marco de desarrollo institucional

Ubicacion fisica de la dependencia universitaria
CGAyRL. Ubicada en el 2° piso del edificio “A”, ala poniente de la Rectoria General, sita en
Prolongacion Canal de Miramontes 3855, Colonia Rancho los Colorines, alcaldia Tlalpan, Ciudad
de México, Codigo Postal 14386.

Los CENDI estan ubicados en:

e CENDI 1, Calzada Real de San Martin nim. 208, colonia Reynosa Tamaulipas, alcaldia
Azcapotzalco, Ciudad de México, C.P. 02200

e CENDI! 2, Avenida Javier Rojo Gémez num. 1223, colonia Barrio de San Pedro, alcaldia
Iztapalapa, Ciudad de México, C.P. 09000

e CENDI 3, Calzada de las Bombas nim. 860, colonia CTM Culhuacan, Seccion IX A, alcaldia
Coyoacan, Ciudad de México, C.P. 04909
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Coordinacion General de Administracion y Relaciones Laborales

Objetivo, Mision y Vision

Objetivo

Coordinar los procesos relacionados con los recursos humanos y las actividades de apoyo en el manejo
de las relaciones laborales de la Universidad, asi como el registro contable de las dependencias
universitarias y proporcionar los servicios de administracién con la mayor oportunidad, eficiencia y eficacia,

con estricto apego a las disposiciones laborales, fiscales, contables y administrativas que apliquen.

Mision

Administrar eficiente y eficazmente los recursos institucionales con el fin de atender las necesidades
esenciales que permitan el desarrollo de las funciones sustantivas y de apoyo de la Universidad por medio
de la gestion de personal, las relaciones laborales, la ejecucion contable, la dotacion de bienes materiales,
la prestacion de servicios generales y la generacion de documentos de apoyo, para atender la normatividad
nacional y universitaria que corresponda, refrendando los principios de transparencia y rendicién de
cuentas con instancias internas y externas.

Vision

Ser una dependencia que se caracterice por el apego a la normatividad, modernizacion e innovacion
funcional que asegure la dotacién de los bienes y servicios necesarios, la generacion de documentos de
apoyo, asi como la gestiéon de personal, de las relaciones laborales y la ejecucion contable para contribuir

al crecimiento y fortalecimiento de la Universidad, asi como al logro de sus objetivos.

Funciones

- Administrar los recursos materiales y proporcionar los servicios generales para satisfacer las
necesidades de las dependencias de la Rectoria General.

- Supervisar la planeacion y el mantenimiento de la infraestructura fisica de la Rectoria General, para
asegurar su 6ptimo funcionamiento.

- Impulsar las actividades orientadas a la elaboracion y actualizacién de la documentacion de gestion
institucional a fin de obtener la simplificacion y sistematizacion de los procesos administrativos de la
Universidad.

- Dirigir, actualizar y mejorar el sistema integral de administracion de Recursos Humanos de la
Universidad.

- Coordinar y conducir las relaciones laborales en cumplimiento de las obligaciones patronales con las
personas trabajadoras.

- Coordinar y dirigir los procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo de personal.

- Informar oportunamente a las autoridades sobre la situacion financiera de la Universidad.

- Planear el anteproyecto del presupuesto para la Coordinacion a su cargo.

- Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto de operacion asignado a la Coordinacion a su cargo.

7 -
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Coordinar las actividades orientadas al cumplimiento de las obligaciones fiscales y al registro de la
contabilidad general, asi como informar oportunamente a las autoridades sobre el seguimiento
correspondiente.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la

informacion.

Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de

la informacion responsabilidad de su area.

Participar en la realizacion de las actividades correspondientes a la adecuada aplicacién de los

protocolos de proteccion civil en la CGAyRL a fin de salvaguardar la integridad fisica de la comunidad

y procurar la disminucion de los riesgos derivados por fenémenos naturales o antropicos (por errores

humanos), con la asesoria y acompafiamiento del Departamento de Logistica y Proteccion Civil.

Coordinar las acciones necesarias para la administracion de documentos de gestion, las cuales

comprenden:

a) Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

b) Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentales;

¢) Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la normatividad
en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto conserve tal caracter;

d) Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General de Archivos, las leyes locales y sus disposiciones
reglamentarias;

e) Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos.

Transferir la documentacién del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion cuando su vigencia

haya terminado.

Procesos en los que participa
Administracion de las Relaciones Laborales
Administracion de Recursos Humanos
Registro contable e informacién financiera

Administracién de Recursos Materiales, Servicios Generales y CENDI, asi como la Mejora de Procesos.

~12 ~
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- Dependencia universitaria
92101 Coordinacién General de Administracion y Relaciones Laborales
92401 Direccion de Administracion
92401 Subdireccion de Administracion
92404 Departamento de Compras y Almacenes
92401 Departamento de Andlisis y Mejora de Procesos
92402 Departamento de Servicios Generales
Subdireccion de Centros de Desarrollo Infantil
92405 CENDI 1
92406 CENDI 2
92407 CENDI 3
------ Direccién de Relaciones de Trabajo
92202 Subdireccion de Relaciones de Trabajo
92204 Departamento de Admision y Escalafon del Personal Administrativo
92205 Departamento de Higiene y Seguridad
92206 Departamento de Estudios Laborales
92203 Departamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal
Académico
92211 Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal
92201 Direccion de Recursos Humanos
92207 Subdireccion de Personal
—————— Departamento de Administracion del Subsistema de Recursos Humanos
92208 Departamento de Némina
92210 Departamento de Estadistica y Control de Personal
92209 Departamento de Prestaciones y Servicios
92212 Departamento Registro y Control de Plantilla
92301 Direccion de Contabilidad General
92301 Subdireccién de Contabilidad
92302 Departamento de Registro y Supervision de Operaciones
92303 Departamento de Consolidacién, Analisis e Informacion

, ‘  Puestos ' | Cantidad
Coordinaf:ién Géneral 1 ‘
Direcciones Administrativas 4
Subdirecciones Administrativas 5
Jefaturas de Departamento Administrativo 18
Jefaturas de Secciéon 34
Jefaturas de Proyecto 5
Personal administrativo, secretarial y de apoyo 535

Total: 602

Fuente de informacién: Plantilla vigente de personal activo al 1° de juhio de 2026
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8. Direcciones
8.1 Direccion de Administraciéon

a) Organigrama
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b) Objetivo

Administrar la adquisicién de recursos materiales y proporcionar los servicios generales en la Rectoria General,

asi como dirigir las acciones necesarias para elaborar y actualizar los documentos de apoyo a la gestién, ademas

de brindar los servicios para el cuidado integral de las y los menores inscritos en los CENDI, a fin de contar con

los documentos, bienes y servicios que contribuyan al cumplimiento de las funciones sustantivas de la

Universidad.

c) Funciones

Planear y dirigir los servicios de mantenimiento a los inmuebles de la Rectoria General.

Planear y dirigir los servicios de entrega de correspondencia, traslado de personas, comedor, vigilancia
y limpieza de las instalaciones de la Rectoria General.

Realizar la adquisicion de bienes solicitados por las areas de la Rectoria General y, en su caso, de las
unidades universitarias, de acuerdo con las modalidades de adjudicacion establecidas en el REPLA.
Supervisar las actividades para realizar los movimientos de entrada y salida de almacén de los bienes
muebles y de consumo de la Rectoria General.

Administrar los médulos de almacén, adquisiciones y ropa de trabajo del SIIUAM.

Dar seguimiento a las actividades de asesoria a las dependencias universitarias, en la elaboracion y
actualizacién de los procedimientos institucionales y manuales de organizacion especificos, entre otros
documentos.

Dirigir las acciones que aseguren la publicacién, resguardo y control de los documentos de apoyo a la
gestion.

Dirigir la elaboracién de mapeo de procesos que impulsen la mejora y simplificacién de procesos
administrativos.

Planear y dirigir el funcionamiento de los CENDI, de conformidad con las normas de seguridad, higiene
y salud, asi como los lineamientos emitidos por la SEP.

Participar en los comités de Rectoria General y Junta Administrativa con base en la normatividad
aplicable.

Coordinar la gestion de los procesos de enajenacion de bienes de activo fijo y su tramite de baja, en
colaboracién con las dependencias universitarias de la Rectoria General.

Participar en la realizacién de las actividades correspondientes a la adecuada aplicaciéon de los
protocolos de proteccion civil en la Direccion de Administracion, a fin de salvaguardar la integridad fisica
de la comunidad y procurar la disminucién de los riesgos derivados por fendmenos naturales o
antropicos (por errores humanos).

Coordinar la actualizacion y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.
Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la

informacion.
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Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacién de la
informacioén responsabilidad de su area.

8.1.1 Subdireccion de Administracion
a) Objetivo

Supervisar la adquisicion de los bienes, la elaboracién y actualizacion de los documentos de apoyo a la gestion,

asi como los servicios generales que son requeridos por el personal de la Rectoria General o, en su caso,

unidades universitarias.

b) Funciones

Supervisar y controlar el mantenimiento a los inmuebles de la Rectoria General.

Supervisar y controlar los servicios de entrega de correspondencia, traslado de personas, comedor,
vigilancia y limpieza de las instalaciones de la Rectoria General.

Supervisar los procesos de adquisicion de bienes de la Rectoria General y, en su caso, las compras en
coordinacioén con las unidades universitarias, conforme a las modalidades de adjudicacién establecidas
en la normatividad.

Supervisar las actividades para realizar los movimientos de entrada y salida de almacén de los bienes
de activo fijo y bienes de consumo de la Rectoria General.

Supervisar los procesos de enajenacion de bienes de activo fijo, en coordinacién con las dependencias
de la Rectoria General.

Supervisar las actividades para la elaboracion y actualizacion de los documentos de apoyo a la gestién
Dar seguimiento y respuesta a las recomendaciones de las observaciones derivadas de las auditorias
internas practicadas a la Direccion de Administracion.

Revisar los calculos de recuperacion econémica de bienes no localizados en Rectoria General y
unidades universitarias conforme a la normatividad.

Participar en los comités de Rectoria General y Junta Administrativa con base en la normatividad

aplicable.

8.1.1.1 Departamento de Compras y Almacenes

a) Objetivo

Realizar la adquisicion de los bienes de consumo y de inversién, solicitados a través del formato de requisicion

por las instancias y dependencias de la Rectoria General, asi como proveer los articulos de stock necesarios para

el logro de sus objetivos; observando el cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables.

b) Funciones

Llevar a cabo la compra de bienes de la Rectoria General y, en su caso, compras para las unidades

universitarias, conforme a las modalidades de adjudicacién establecidas en la normativa vy

procedimientos vigentes. [ ™\
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Gestionar los procesos de enajenacion de bienes.

Operar los Modulos de Adquisiciones y de Almacén, con apego a las facultades y competencias que
correspondan a cada persona usuaria.

Asesorar a las unidades universitarias en materia de adquisiciones.

Recibir, registrar y almacenar, en tanto sean entregados al area solicitante, los bienes de inversion y
bienes de consumo de la Rectoria General.

Ejecutar los movimientos de entrada y salida de almacén de bienes de inversién y bienes de consumo
de la Rectoria General.

Llevar a cabo el inventario fisico de existencias en el almacén de la Rectoria General.

Administrar los movimientos de entrada y salida de los bienes de inversién y de consumo en el almacén
de la Rectoria General.

Participar en los comités de Rectoria General y Junta Administrativa con base en la normatividad

aplicable.

8.1.1.2 Departamento de Analisis y Mejora de Procesos

a) Objetivo

Contribuir a la eficiencia y coherencia administrativa de la Universidad mediante la administracion del sistema de

documentacion de apoyo a la gestion y la asesoria en la elaboracion y actualizacién de manuales, procesos,

procedimientos y formatos, con base en un trabajo colaborativo con las personas usuarias institucionales

respectivos, con el fin de lograr la simplificacion de la gestion.

b) Funciones

Asesorar en la elaboracion y actualizacion de manuales de organizacion especificos, procesos y
procedimientos administrativos a las distintas dependencias universitarias de la Rectoria General y las
unidades universitarias.

Impulsar proyectos orientados a la sistematizacion y simplificacion de procesos administrativos.
Establecer los criterios de seguridad para la debida identificacion de los documentos de apoyo a la
gestion, asi como mantener el registro actualizado.

Implementar mecanismos de facil acceso y consulta del sistema de documentacion de apoyo a la
gestion mediante el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion.

Resguardar los ejemplares originales con firma autdgrafa de los documentos de apoyo a la gestion
como son: manuales de organizacion especificos, procedimientos institucionales y otros analogos.

Dar seguimiento a la documentacion institucional y de la normatividad nacional que detonen cambios

en la Universidad con el objetivo de integrarlos en la documentacion de apoyo a la gestion.

¢

-
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8.1.1.3 Departamento de Servicios Generales
a) Objetivo
Proporcionar a las dependencias universitarias de la Rectoria General servicios de mantenimiento, intendencia,

jardineria, transporte, mensajeria, vigilancia y comedor para contribuir al cumplimiento de sus funciones.

b) Funciones

- Organizar y supervisar que se brinden los servicios generales, vigilancia, mantenimiento y comedor a
las dependencias universitarias de la Rectoria General.

- Supervisar el apoyo logistico de los bienes y servicios para eventos al interior de la Rectoria General.

- Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento y la gestion de los tramites
administrativos de los vehiculos bajo el resguardo del Departamento y los asignados a la CGAyRL.

- Realizar las gestiones para proporcionar el servicio de telefonia celular.

- Tramitar los pagos de seguros patrimoniales, arrendamientos, telefonia celular, agua y energia eléctrica
de la Rectoria General.

- Proporcionar el servicio de fotocopiado a las dependencias universitarias de la Rectoria General.

- Controlar el gasto correspondiente al consumo de gasolina y uso de dispositivos para pago de autopistas
de los servicios de transporte utilizados por las dependencias universitarias de la Rectoria General y
gestionar su cobro.

- Verificar el buen funcionamiento de las instalaciones para, en caso de dafio, iniciar el tramite y gestion
de la adquisicién de bienes y servicios para el mantenimiento de los servicios.

- Supervisar el servicio de comedor de la Rectoria General.

8.1.2 Subdireccion de Centros de Desarrollo Infantil

a) Objetivo

Supervisar el servicio de guarderia y de educacion preescolar proporcionado en los CENDI a la(o)s hija(o)s de
las personas trabajadoras de la Universidad, por medio del seguimiento en la aplicacién de los programas y
disposiciones de caracter formativo y educativo de conformidad con la clausula 193 del CCT y lo establecido por

la SEP, en coordinacién con los agentes educativos y padres de familia, a fin de ofrecer las condiciones

necesarias para el desarrollo armoénico e integral de las y los menores inscritos.

b) Funciones

- Supervisar la implementacién del plan y programa educativo vigente de los niveles inicial y preescolar,
dentro de los CENDI.

- Planear y supervisar las estrategias de mejora continua y actualizacién de las acciones de aprendizaje
acordes a la normativa educativa con la finalidad de asegurar los alcances para el desarrollo
pedagégico de las y los menores inscritos.
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Verificar que la operatividad de los CENDI se desarrolle en apego a los acuerdos bilaterales vy la
normatividad vigente en materia de organizacion, seguridad y calidad.

Supervisar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros destinados para el
funcionamiento adecuado de los CENDI.

Verificar que se lleven a cabo las acciones que les corresponden en los CENDI, para dar cumplimiento
a las normativas educativa, sanitaria y de proteccion civil vigente enfocadas en otorgar un servicio de
calidad.

Llevar a cabo reuniones con los jefes de cada CENDI, para dar atencién y seguimiento a los asuntos
relacionados con las acciones pedagodgicas programadas dentro y fuera de las instalaciones que
fortalezcan el aprendizaje de las y los menores inscritos.

Revisar los presupuestos de mantenimiento a los equipos e instalaciones de los CENDI, de acuerdo a
las necesidades especificas de atencion prioritaria para dar continuidad al servicio.

Realizar visitas para supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos e instalaciones de los CENDI.

Consolidar reportes donde se registren las actividades administrativas y pedagogicas realizadas, asi
como los incidentes ocurridos en cada CENDI.

Atender y proporcionar la informacion a las autoridades internas y externas de los asuntos derivados
de quejas de las personas trabajadoras con menores inscritos, asi como supervisar el analisis y la
preparacion de respuestas de atencion.

Integrar y mantener actualizado un expediente de evidencias de los asuntos atendidos en cada uno de
los CENDI donde se registren los avances y resultados de las gestiones realizadas.

Atender reuniones con la representacion sindical del SITUAM con relacién a los asuntos donde existan
discrepancias no resueltas, relacionadas con incidencias laborales, con la finalidad de alcanzar
acuerdos dentro del marco establecido en el CCT.

Entregar oportunamente la informacion, reportes, registros y resultados relacionados a los asuntos de
los CENDI a la Direccién de Administracion y a la CGAyRL cuando lo soliciten.

Supervisar el desarrollo de las Juntas de Consejo Técnico Escolar y dar seguimiento a los acuerdos.
Supervisar y controlar el ejercicio presupuestal de los CENDI.

Verificar que los CENDI cuenten con el Programa Interno de Proteccién Civil registrado ante la SEP y
su cumplimiento.

8.1.2.1 Centros de Desarrollo Infantil 1,2y 3

a)

Objetivo

Proporcionar el servicio de guarderia y de educacion preescolar a la(o)s hija(o)s de las personas trabajadoras de

la Universidad, por medio de la aplicacién de los programas y disposiciones de caracter formativo y educativo de

conformidad con la clausula 193 del CCT vy lo establecido por la SEP, en coordinacion con los agentes educativos

y padres de familia.
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Funciones

Planear y organizar las actividades orientadas al desarrollo de las capacidades de las y los menores.
Implementar las acciones necesarias para que en funcién de los programas de estudio vigentes se
contribuya al desarrollo integral de las y los menores.

Verificar que los CENDI ofrezcan servicios educativos apegados a la normatividad correspondiente.
Desarrollar e implementar las medidas necesarias que permitan establecer un ambiente sano y seguro.
Supervisar la implementacion del Plan de estudio para la Educacion Preescolar, Primaria y Secundaria
2022 y los Programas sintéticos de la Fase 1y la Fase 2.

Promover acciones que favorezcan a la comunicacion, retroalimentacion y vinculos de coparticipacion
de las madres y los padres de familia o personas tutoras con las autoridades de los CENDI.

Coordinar y orientar los trabajos de las Juntas Técnicas Escolares en los CENDI.

Representar a los CENDI en las juntas de consejo técnico de zona de la SEP.

Dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdos y lineamientos establecidos en las juntas de consejo
técnico de zona de la SEP.

Supervisar y dar seguimiento a las actividades del Plan Anual de Trabajo de las diferentes areas que
conforman el CENDI.

Dar seguimiento y cumplimiento a las observaciones en materia de proteccion civil tanto de instancias
externas como internas, con la asesoria y acompafiamiento del Departamento de Logistica y Proteccion
Civil.

Realizar las actividades correspondientes a la adecuada aplicacién de los protocolos de proteccién civil
en los CENDI a fin de salvaguardar la integridad fisica de la comunidad y procurar la disminucién de los
riesgos derivados por fenémenos naturales o antrépicos (por errores humanos), con la asesoria y
acompafiamiento del Departamento de Logistica y Proteccion Civil.

Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de la

informacion responsabilidad de su area.
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b) Objetivo

Dirigir las acciones orientadas a analizar, elaborar y proponer programas de politica laboral transversales

para la Universidad, mediante el trabajo coordinado entre la Rectoria General y las unidades universitarias,

con la asesoria de la Abogacia General. Estas acciones deberan apoyar la toma de decisiones de la

persona titular de la Secretaria General y de las secretarias de las unidades universitarias en la conduccion

de

las relaciones laborales con las personas trabajadoras y las representaciones sindicales, asi como

armonizar y dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales, con el fin de mantener el

opt

imo funcionamiento y continuidad de las actividades universitarias y contribuir al logro del objeto

institucional.

c) Funciones

Formular y revisar las propuestas de politicas laborales que contribuyan al éptimo funcionamiento y
continuidad de las actividades universitarias.

Gestionar las relaciones laborales y atender los problemas que se presenten en la Institucion,
fomentando un clima de respeto y productividad.

Promover la difusién de las politicas laborales en la Rectoria General y las unidades universitarias.

Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos sindicales mediante la representacion de las
autoridades universitarias ante las instancias bilaterales correspondientes.

Supervisar los procesos de admision del personal académico y administrativo de base de la Rectoria
General y las unidades universitarias.

Analizar y proponer proyectos de acuerdos, lineamientos y procedimientos para la aplicacion de la
normatividad contractual.

Apoyar a la persona titular de la Secretaria General y de la CGAyRL en las negociaciones salariales y
contractuales.

Supervisar el cumplimiento de los programas de capacitacion y educacion abierta y a distancia para las
personas trabajadoras de la Universidad.

Coordinar las actividades de las comisiones mixtas generales a su cargo.

Orientar a las comisiones dictaminadoras y a las divisiones académicas sobre los procedimientos de
ingreso, promocion y permanencia del personal académico, conforme a la normatividad vigente.

Dirigir programas y acciones especificas (capacitacion, salud, higiene, entre otros) para implementar
una politica laboral adecuada que fortalezca las relaciones de trabajo en la Rectoria General y las
unidades universitarias.

Dirigir la formulacion, desarrollo y presentacion de informes estadisticos sobre la gestion de la Direccién
de Relaciones de Trabajo para apoyar la toma de decisiones de la CGAyRL.

Planear el anteproyecto de presupuesto de la Direccion.

Administrar el ejercicio del presupuesto asignado.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos del area.
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- Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la

informacion.
- Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de la

informacion responsabilidad de su area.

8.2.1 Subdireccién de Relaciones de Trabajo

a) Objetivo
Supervisar los procesos de admisiéon del personal administrativo y académico, las actividades para
mantener adecuadas condiciones de higiene y seguridad, la elaboracién de estudios laborales, el analisis
de proyectos de politicas en materia laboral y la elaboracion y el cumplimiento de los programas de
capacitacion en la Universidad, por medio de la interaccion con las representaciones sindicales, las
unidades universitarias y la consulta a la Abogacia General, con la finalidad de atender las problematicas

laborales que se presenten, conforme a la normatividad vigente.

b) Funciones

- Instaurar los cambios en materia de relaciones laborales que se den en la Universidad, con el fin de
mantener un adecuado clima laboral, en beneficio de la Institucion.

- Implementar medidas para asegurar el cumplimiento de la aplicacion del CCT y los acuerdos que se
pacten con la representacioén sindical.

- Supervisar el cumplimiento de los compromisos contraidos con los sindicatos mediante la
representacion de las autoridades universitarias ante las diferentes instancias bilaterales.

- Verificar el cumplimiento de los diversos procesos de ingreso, promocion y permanencia del personal
académico, asi como los movimientos de admision y escalafén del personal administrativo de base de
la Rectoria General y las unidades universitarias establecidos en el CCT.

- Elaborar los proyectos de acuerdos, lineamientos y procedimientos para la aplicacién de la normatividad
contractual.

- Apoyar a la persona titular de la Direccion de Relaciones de Trabajo y a las diferentes instancias de la
Universidad en las negociaciones salariales y contractuales que se desarrollen con el SITUAM.

- Apoyar a las comisiones dictaminadoras y a las divisiones académicas respecto a los procedimientos
de ingreso, promocion y permanencia del personal académico, de conformidad con su competencia y
con lo establecido en la normatividad vigente.

- Supervisar el cumplimiento de las normas en materia de higiene y seguridad, asi como las campanas
de salud para las personas trabajadoras.

- Revisar el cumplimiento de los programas de capacitacion.

- Supervisar las actividades de las comisiones mixtas dependientes de la Subdireccién para el
cumplimiento de la politica laboral de la Universidad.

- Integrar el anteproyecto del presupuesto.
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- Supervisar el ejercicio presupuestal de los departamentos a su cargo.

8.2.1.1 Departamento de Admision y Escalafén del Personal Administrativo

a) Objetivo

Gestionar el ingreso, seleccién y promocion del personal administrativo de base, asi como proporcionar el apoyo
logistico y operativo a la CMGAEPA, por medio del tramite y revision de los movimientos del personal

administrativo de base a fin de cubrir las vacantes que se generan en la Universidad.

b) Funciones

- Proporcionar el apoyo logistico y operativo para la CMGAEPA.

- Representar a la Rectoria General ante la CMGAEPA.

- Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes del personal administrativo para que se lleven a cabo los
procesos de cambio de adscripcion, ascenso escalafonario, permuta, prérroga y recursos de revision,
de acuerdo al CCT.

- Gestionar, publicar en la pagina institucional y dar seguimiento a las resoluciones de los diferentes
movimientos de personal administrativo.

- Publicar a través de la pagina institucional y otros medios los acuerdos, resoluciones, avisos y
convocatorias de la CMGAEPA.

- Recibir y presentar a la CMGAEPA la documentacion relacionada con los movimientos de personal
administrativo de base.

- Colaborar en la validacion de autenticidad de documentos probatorios.

- Asesorar al personal de las unidades universitarias y la Rectoria General en todos los procedimientos
de movimientos de personal administrativo de base.

- Integrar reportes estadisticos e informes de la movilidad de plazas y sus diferentes procesos.

- Elaborar proyectos de acuerdo de plazas, que derivan de las revisiones salariales y contractuales.

- Dar seguimiento a los Acuerdos que derivan de la negociacion salarial y contractual relacionados con

las plazas administrativas de base.

8.2.1.2 Departamento de Higiene y Seguridad

a) Objetivo

Establecer las acciones y medidas necesarias, preventivas y correctivas, en materia de higiene, seguridad y salud
en el trabajo para el cumplimiento de la normatividad aplicable, asi como proporcionar el apoyo logistico para el
funcionamiento de la CMGHyS y de la CMHyS RG, mediante el cumplimiento del programa anual de actividades,

a fin de contar con espacios laborales que cumplan con las condiciones adecuadas para el desarrollo del trabajo
y contribuyan al cuidado de la salud de las personas trabajadoras.
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b) Funciones

Contribuir en el cumplimiento de las obligaciones ante el ISSSTE de las comisiones Mixtas de Higiene
y Seguridad de las unidades universitarias y Rectoria General en sus diferentes ubicaciones fisicas.
Notificar al ISSSTE sobre la ocurrencia de probables riesgos de trabajo.

Supervisar el funcionamiento de la Seccion de Servicio Médico de la Rectoria General para proporcionar
el primer nivel de atencién a las personas trabajadoras.

Organizar campaiias de salud y actividades de prevencion de enfermedades generales, accidentes y
enfermedades de trabajo.

Proponer acciones preventivas a las autoridades correspondientes, a fin de ampliar los alcances del
Programa de Proteccién Civil de la Universidad y contribuir en la preservacion de la salud, la vida y la
integridad fisica de las personas trabajadoras.

Proporcionar el apoyo logistico y operativo para el desarrollo de las funciones de la CMGHyS y la
CMHyS RG.

8.2.1.3 Departamento de Estudios Laborales
a) Objetivo

Elaborar estudios, analisis y propuestas de politicas en el ambito laboral para detectar y atender las problematicas

derivadas de las relaciones de trabajo establecidas en el CCT, asi como apoyar en las revisiones contractuales

y salariales por medio del acopio y analisis de la informacion con el fin de fortalecer la relacion laboral de la

Universidad con sus personas trabajadoras y las representaciones sindicales, y proporcionar el apoyo logistico y

operativo a la CMGT.

b) Funciones

Estudiar, analizar y presentar proyectos de politicas en el &mbito laboral universitario como apoyo a la
administracion de la Universidad.

Detectar y atender problematicas laborales de diferentes instancias de la Universidad, peticiones de las
representaciones sindicales, de personas trabajadoras, de comisiones mixtas, grupos de trabajo
integrados de manera bilateral y en el proceso de revisiones contractuales y salariales.

Asesorar en el ambito laboral a diferentes instancias de la Universidad para apoyar en la aplicacion del
CCT.

Colaborar y dar seguimiento al cumplimiento de lo establecido en el CCT, asi como en los acuerdos
bilaterales de caracter laboral firmados por la Universidad.

Elaborar las propuestas de tabuladores de personal académico y administrativo para su presentacion a
las diferentes instancias universitarias.

Desarrollar estudios de politica salarial de la Universidad.
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Elaborar y desarrollar propuestas que permitan atender la relacion laboral del personal académico y
administrativo y, en su caso, proponer anteproyectos ante el sindicato correspondiente, conforme a la
normatividad aplicable.

Dar seguimiento a las problematicas laborales del personal académico y administrativo que presente el
sindicato correspondiente, conforme a la normatividad aplicable.

Gestionar ante las diferentes dependencias universitarias los compromisos adquiridos bilateralmente
con las representaciones sindicales.

Actualizar los proyectos de manual de puestos y tabulador administrativo del personal y continuar con
las consultas con los representantes de la Universidad.

Representar a la Universidad ante diversas comisiones o grupos de trabajo especiales acordados con
las representaciones sindicales.

Proporcionar el apoyo logistico y operativo de la CMGT, asi como la informacion e insumos necesarios
para el cumplimiento de sus funciones.

Analizar los servicios a contratar por la Rectoria General en relacién a las funciones del personal de
base y de confianza, asi como elaborar el formato de verificacion de servicios, en cumplimiento del
REPLA.

8.2.1.4 Departamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico

a) Objetivo

Apoyar administrativamente en los procesos de ingreso, promocion y permanencia del personal académico a las

diversas instancias que participan en ellos, por medio de la revision y tramite de los movimientos del personal

académico de base, a fin de contribuir para que los procesos de contratacion y promocion que se generan en la

Universidad se realicen con apego a la normatividad universitariay el CCT.

b) Funciones

Dar seguimiento a los procedimientos administrativos relacionados con: el ingreso del personal
académico, la solicitud y obtencién de promociones, asi como las medidas de permanencia del personal
académico.

Colaborar con la CMGVPIPPA y proporcionar la informacion e insumos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.

Proporcionar el apoyo logistico y operativo para el correcto funcionamiento de las comisiones
dictaminadoras de area y la de recursos para el 6ptimo cumplimiento de sus funciones.

Asesorar y orientar en materia del ingreso, promocion y permanencia del personal académico a las
comisiones dictaminadoras e instancias internas que lo requieran.

Detectar y dar seguimiento a las situaciones imprevistas que se presenten con relacion al ingreso,

promocién y permanencia del personal académico.

~27 ~



Cadigo: MOE-CGAyYRL-03

Casa abiera al tiompo . Manual de Organizacion Especifico de la
UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA Coordinacion General de Administracion y Relaciones Laborales

- Proponer la sistematizacion y automatizacion de los procesos de trabajo para que el ingreso, promocion
y permanencia del personal académico se realicen a distancia.

- Verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones del RIPPPA y del TIPPA, asi como
los Acuerdos de la Rectoria General que se emitan en materia de ingreso, promocién y permanencia
del personal académico.

- Revisar, analizar y, en su caso, publicar semanalmente las ofertas de trabajo para personal académico,
asi como los dictamenes de ingreso, promocion, becas y estimulos.

- Proporcionar informacion relacionada con el ingreso, promocion y permanencia del personal académico
a las instancias de la Universidad que la soliciten.

- Elaborar el anteproyecto del presupuesto.

- Ejercer el presupuesto asignado al Departamento.

8.2.1.5 Departamento de Capacitacion y de Desarrollo de Personal

a) Objetivo

Gestionar y organizar la capacitacion y el desarrollo de personal que faciliten su adecuacion ante los cambios
tecnologicos, administrativos, procesos de trabajo y utilizacion de nuevos materiales, entre otros, por medio de
los programas de capacitacion de Rectoria General y las unidades universitarias, asi como proporcionar el apoyo
logistico y operativo para el funcionamiento de la CMGCyA, con el fin de fortalecer y mejorar las habilidades y

capacidades del personal de la Universidad.

b) Funciones

- Ejecutar el Programa General de Capacitacion, asi como de los cursos orientados a la calificacion de la
fuerza de trabajo para las personas trabajadoras administrativas de base de la Universidad, de
conformidad con los acuerdos de la CMGCyA.

- Planear, desarrollar e implementar los programas de capacitacién del personal de la Universidad.

- Proporcionar la informacién y el apoyo logistico y operativo que requiera la CMGCyA para su
funcionamiento.

- Representar a la Universidad ante la CMGCyA.

- Generar informacion y estadisticas sobre la evaluacion de la capacitacion.

- Gestionar lo relativo a la seleccién y evaluacion de prestadores de servicios y los pagos respectivos previa
autorizacion.

- Gestionar con diversas instituciones educativas la imparticion de la educacién para personas adultas,
abierta o a distancia.

- Dar seguimiento y llevar el control de la informacion de las personas trabajadoras que se inscribieron en
los programas de capacitacion.
Administrar el uso de las salas y espacios de capacitacion de la Rectoria General, asi como realizar las
gestiones para mantener en 6ptimas condiciones los equipos, mobiliario y herramientas, ademas de

suministrar materiales e insumos necesarios.
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Elaborar el anteproyecto de presupuesto.

Ejercer el presupuesto asignado al Departamento.
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b) Objetivo

Dirigir las acciones que permitan dar cumplimiento a las obligaciones en materia de administracion de

personal de la Universidad, establecidas en el marco de las relaciones laborales que le apliquen con estricto

apego a la normatividad nacional o universitaria que corresponda, efectuando el pago de remuneraciones

establecidas en los tabuladores de sueldos institucionales y las prestaciones contenidas en el CCT,

Acuerdos UAM-SITUAM y las de seguridad social, asi como llevar a cabo la administracién de la plantilla

de

plazas funcionales autorizadas, por medio del SSRH del SIIUAM, a fin de contribuir al logro del objeto

institucional.

c) Funciones

Administrar del médulo del SSRH del SIIUAM con apego a las funciones, competencias y facultades de
las diferentes personas usuarias.

Dirigir las acciones para que se lleven a cabo de manera oportuna, conforme a los tabuladores
autorizados, los pagos de remuneraciones por medio del proceso de némina, realizando la retencion de
las cuotas y aportaciones al ISSSTE, SAR y FOVISSSTE, asi como de los impuestos y adeudos
adquiridos por la persona trabajadora.

Supervisar el control de las plazas del personal por medio de una plantilla confiable y segura
debidamente autorizada por la Secretaria General y asignadas a la estructura programatica
presupuestal.

Supervisar las acciones para atender oportunamente las solicitudes de beneficios y prestaciones a que
tienen derecho las personas trabajadoras con base en lo dispuesto en el CCT y demas disposiciones
aplicables.

Participar en los procesos de negociacion en la revision contractual y salarial UAM-SITUAM.

Dirigir la formulacion, desarrollo y presentacidn de informes estadisticos sobre la gestion de la Direccion
de Recursos Humanos para apoyar en la toma de decisiones a la CGAyRL.

Supervisar el control del presupuesto de capitulos 2000 y 3000 para la operacion de la Direccion de
Recursos Humanos.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a la Direccion de
Recursos Humanos.

Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de la

informacion responsabilidad de su area.
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8.3.1 Subdireccion de Personal

a) Objetivo

Supervisar y coordinar la aplicacion de las disposiciones contenidas en el CCT para cumplir con el pago de

remuneraciones, otorgamiento de prestaciones y servicios de tramites administrativos de las personas

trabajadoras de la Rectoria General y de las unidades universitarias para contribuir al cumplimiento de los

derechos laborales de las personas trabajadoras.

b) Funciones

Supervisar y validar la correcta aplicacion de los tabuladores institucionales, Acuerdos UAM-SITUAM y
del Rector General, que afectan el pago de la némina, otorgamiento de las prestaciones y el calculo del
impuesto sobre la renta de salarios.

Supervisar la incorporacién a los procesos de trabajo de la Subdireccion de las modificaciones a la
normatividad aplicable.

Verificar el adecuado y oportuno proceso de la némina, conforme al calendario de némina establecido.
Supervisar la aplicacién de los movimientos en la plantilla, nombramientos, incidencias y licencias al
personal de la Universidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Supervisar que la ocupacién de las plazas se realice conforme a los puestos y niveles contenidos en la
plantilla autorizada.

Supervisar la emision de los contratos individuales de trabajo.

Supervisar el oportuno y adecuado otorgamiento de las prestaciones al personal de la Universidad
establecidas en el CCT.

Supervisar el control y resguardo de los expedientes del personal de la Universidad.

Supervisar el tramite de pago de los finiquitos a las personas ex trabajadoras que generen baja definitiva
de la Universidad, por cualquiera de las causas de terminacion laboral.

Participar en los procesos de las negociaciones salariales y contractuales con el SITUAM
proporcionando informaciéon en materia de recursos humanos.

Supervisar y generar los reportes de las areas de la Subdireccion.

Supervisar las conciliaciones de informacion con las Direcciones de Contabilidad General y la Direccién
de Planeacion.

Supervisar y validar la retencion de impuestos que genera el proceso de la némina y demas
remuneraciones de las personas trabajadoras.

8.3.1.1 Departamento de Administracion del Subsistema de Recursos Humanos

a) Objetivo

Operar las funciones asignadas al “usuario-administrador” del SSRH, dando seguimiento y solucion técnica

a las solicitudes de servicio de las dependencias universitarias de la Direccion de Recursos Humanos para

cubrir con oportunidad y eficiencia sus necesidades.
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Funciones

Administrar los accesos y permisos del subsistema, garantizando su uso justificado y resguardando la
confidencialidad e integridad de su informacion.

Organizar y administrar los menus dinamicos del subsistema y perfiles de las personas usuarias,
permitiendo que cada una acceda a las aplicaciones que le corresponda.

Colaborar con las areas de Recursos Humanos en el analisis de los nuevos procesos que requieran ser
sistematizados o de los que sea necesario ajustar o adecuar para su 6ptima funcionalidad.

Asesorar a las personas usuarias en el uso del sistema y recabar reportes de las fallas que pudieran
presentarse durante su operacion.

Realizar planes de trabajo con el Departamento de Desarrollo del SSRH, de la Direccion de Tecnologias
de la Informacién, para cumplir con los requerimientos de las areas de Recursos Humanos.

Dar seguimiento a las adecuaciones y ajustes necesarios a cada uno de los médulos del SSRH para su

optima funcionalidad e integracién.

8.3.1.2 Departamento de Nomina

a)

Objetivo

Registrar en forma oportuna los movimientos e incidencias de las personas trabajadoras de la Rectoria General

y de las unidades universitarias por medio del SIIUAM, a fin de realizar el pago de las remuneraciones conforme

a los tabuladores de sueldos aprobados y dar cumplimiento a las obligaciones salariales y contractuales de la

Universidad.

b)

Funciones

Supervisar el correcto pago de némina, mediante la revision del calculo de salarios, compensaciones,
becas y estimulos; asi como del célculo correspondiente de las retenciones del impuesto sobre la renta
de salarios y de seguridad social que corresponda a las personas trabajadoras de la Universidad.
Supervisar la aplicacion, cuando corresponda, del incremento salarial autorizado conforme a los
tabuladores de sueldos institucionales, asi como a los Acuerdos del Rector General para efecto del pago
de becas y estimulos académicos.

Supervisar la incorporacion (parametrizacion) de los tabuladores, prestaciones economicas, Acuerdos
del Rector General y tablas de impuestos, en el médulo de Recursos Humanos del SIIUAM, conforme a
lo autorizado.

Supervisar el calculo para el pago correcto de aguinaldo y prima vacacional que les corresponde a las
personas trabajadoras de la Universidad, considerando lo establecido en el CCT.

Supervisar los archivos de carga al sistema, que cumplan con las especificaciones del ISSSTE para
ejecutar el calculo de cuotas y aportaciones mediante el portal SERICA NOMINAS.

Supervisar las néminas correspondientes al pago de apoyo financiero y reconocimiento de antigiiedad
independiente a la némina de salarios.
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- Supervisar la generacion de las bases de datos para la entrega del reconocimiento de antigiiedad de
acuerdo al calendario, requerimientos y especificaciones de la Secretaria General.

- Supervisar la recepcion de los contratos de personal temporal derivado del proceso de admision para el
periodo vacacional, a fin de generar su alta en némina.

- Supervisar la atencién de los requerimientos del area juridica tales como pension alimenticia, juicios
civiles o percepciones de las personas trabajadoras.

- Atender de los requerimientos de informacion de la Unidad de Transparencia relacionados con
informacion de la némina.

- Actualizar en sistema las tablas de impuestos vigentes, la UMA y porcentajes de cuotas ISSSTE para su
correcta aplicacion en el calculo de la némina.

- Realizar las conciliaciones mensuales de gasto con las cifras registradas en la Direccion de Contabilidad
general.

- Generar de las polizas de noémina conforme a los criterios de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

- Determinar el ajuste anual de impuestos de las percepciones del ejercicio incluyendo la base gravable
de la némina extraordinaria.

8.3.1.3 Departamento de Estadistica y Control de Personal

a) Objetivo
Generar los documentos derivados de la relacion laboral de las personas trabajadoras administrativas y
academicas de la Rectoria General y de las unidades universitarias, para integrar los expedientes de
personal en resguardo, con el propésito de optimizar la realizacion de tramites administrativos internos y
ante instancias externas.

b) Funciones
- Supervisar la elaboracion de las hojas unicas de servicio, constancias de trabajo y credenciales para el
personal.
- Aplicar las solicitudes de periodo sabatico y licencias pre-pensionarias al personal de la Universidad.
- Tramitar las altas y bajas ante el ISSSTE de las personas trabajadoras de la Universidad.
- Generar el Contrato Individual de Trabajo del personal de base de la Universidad.
- Calcular y gestionar el pago de los finiquitos a quienes causen baja definitiva de la Universidad.
- Generar estadisticas sobre bajas de las personas ex trabajadoras.

- Supervisar la integracién, guarda y custodia de los expedientes fisicos de las personas trabajadoras de
la Universidad.
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8.3.1.4 Departamento de Prestaciones y Servicios

a) Objetivo

Otorgar las prestaciones a las personas trabajadoras de la Rectoria General y de las unidades universitarias, en

forma oportuna y transparente para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en el CCT y demas

disposiciones aplicables.

b) Funciones

Tramitar y otorgar las prestaciones al personal de la Universidad establecidas en el CCT.

Registrar el pago de facturas a las personas proveedoras y el reembolso del recurso a las personas
trabajadoras por las prestaciones establecidas en el CCT.

Gestionar y dar seguimiento ante la aseguradora de las polizas institucionales de Seguros de Gastos
Médicos Mayores y de Vida.

Asesorar y orientar al personal en materia de seguros de gastos médicos mayores, de vida y de
automoviles, asi como dar seguimiento a los servicios que otorgan las aseguradoras al personal de la
Universidad.

Registrar y aplicar las solicitudes de ahorro solidario realizadas por las personas trabajadoras.
Supervisar el tramite del pago de las aportaciones para el SAR.

Supervisar el registro de los beneficiarios de las personas trabajadoras para el otorgamiento de
prestaciones, asi como para el seguro de vida, gastos médicos mayores, gastos de defuncion, pago de
marcha y finiquito.

Validar la informacion de las bases de licitacion publica para el proceso de licitacion publica, fallo y
contratacion de los diferentes seguros.

Supervisar el tramite de altas del vale de despensa electronico y el control de pagos para la dispersion
de saldos quincenales.

Supervisar la aplicacion de los tramites de altas y bajas de los créditos hipotecarios FOVISSSTE, de
préstamos ante el ISSSTE e INFONACOT.

Supervisar la ejecucion y verificacion del tramite del pago de las retenciones efectuadas a las personas
trabajadoras por los créditos de Vivienda, préstamos personales del ISSSTE y créditos INFONACOT.
Tramitar y registrar las potenciaciones del seguro de gastos médicos mayores solicitadas.

Gestionar la actualizaciéon de convenios establecidos con las personas proveedoras de prestaciones.
Registrar y controlar las licencias médicas, asi como los permisos establecidos en el CCT que sean
solicitados por el personal administrativo y académico.

Dar seguimiento a los tramites del pago de ayudas econémicas al SITUAM establecidas en el CCT.
Colaborar en la calendarizacion del CLIDDA en la Rectoria General y unidades universitarias.
Asesorar al personal en materia de prestaciones sociales, economicas y en especie que otorga la
Universidad a las personas trabajadoras.

Supervisar los tramites de pagos al SITUAM de acuerdo con la clausula 215 del CCT.

b g
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8.3.1.5 Departamento de Registro y Control de Plantilla

a) Objetivo
Controlar y administrar la plantilla de plazas de las areas académicas y administrativas de la Universidad en el
Subsistema de Recursos Humanos del SIIUAM, por tipo de contrato, tipo de personal y por area de adscripcion,
para asegurar que los movimientos de plazas estén alineados con la normatividad Institucional y las necesidades

operativas, a fin de mantener datos actualizados y confiables de las mismas.

b) Funciones

- Registrar y controlar en el Subsistema de Recursos Humanos del SIIUAM la plantilla de plazas funcionales
autorizadas por la Secretaria General, segun sus atributos y estados de ocupacion.

- Realizar el analisis de la viabilidad para la creacién, reestructuracion y modificacion de plazas, conforme a
las autorizaciones de la Secretaria General y la normatividad correspondiente.

- Registrar la creacion, reestructuracién, cambios de horario, cambios de adscripcidn y la modificacion de
plazas, conforme a las autorizaciones de la Secretaria General y la normatividad correspondiente.

- Verificar que los movimientos de personal para la ocupacion de plazas académicas y administrativas de base
y de confianza, de tipo definitivo o temporal, cumplan con los requisitos y criterios establecidos para los
puestos, niveles y causales.

- Generar informes y reportes estadisticos de plantilla de plazas de la Universidad para las areas de Rectoria
General y Unidades Universitarias que asi lo soliciten.

- Mantener actualizado el catalogo de adscripciones, segun la estructura organico-programatica autorizada.

- Revisar y enviar al Departamento de Némina, la documentaciéon de establecimiento de relacién laboral del
personal académico y administrativo de base para su registro.

- Registrar en el Subsistema de Recursos Humanos los movimientos de nuevos ingresos, reingresos,
prérrogas y altas y bajas de compensacién del personal de confianza.

- Verificar que el nimero de plaza registrado en los contratos individuales de trabajo del personal académico
de la Universidad coincida con el folio de la convocatoria, para su envio a las unidades universitarias.

- Atender los requerimientos para auditorias y solicitudes de transparencia y acceso a la informacion.

- Atender las solicitudes y requerimientos de las autoridades que asi lo requieran, para facilitar la toma de

decisiones
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b) Objetivo

Coordinar las operaciones contables y presupuestales de la Universidad garantizando su debida clasificacion y
actualizacion, con el fin de proporcionar informacién contable en forma oportuna, veraz y confiable, a las
instancias internas y externas a la Universidad, colaborando en la transparencia y el manejo adecuado de sus

recursos.

c) Funciones

- Autorizar los estados financieros mensuales de la Institucion para su presentaciéon a diferentes
instancias de la Universidad de manera oportuna, veraz y confiable.

- Supervisar la adecuada presentacion de las obligaciones fiscales para dar cumplimiento correcto a las
disposiciones de caracter tributario.

- Proporcionar la atencion a los Organos Fiscalizadores, como son la Auditoria Superior de la Federacion
(ASF) y el Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

- Solventar las observaciones efectuadas por los entes fiscalizadores externos y la Contraloria interna
con el objetivo de garantizar la claridad a la informacién contable.

- Asesorar a las diferentes instancias de la Universidad en procesos contables y financieros.

- Autorizar la informacioén contable y financiera para el informe de la Cuenta Publica, de conformidad a
los lineamientos establecidos por la SHCP.

- Autorizar la informacién complementaria que requieran las autoridades de SEP e INEGI en el ambito de
su competencia.

- Autorizar la actualizacion de la informacién contable de la plataforma “Sistema Integral de Informacién
de los Ingresos y Gasto Publico” de la SHCP.

- Participar en los comités y Juntas Administrativas de adquisiciones, obras y servicios como persona
asesora financiera, sugiriendo acciones para el cumplimiento de los procesos que se someten para su
adjudicacién, dentro del marco normativo.

- Autorizar la informacion para la Evaluacion de Avances de la Armonizacion Contable, realizada por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

- Emitir opinion financiera derivada del analisis a la informacion que presentan las empresas en los
procesos de licitacion publica.

- Organizar reuniones trimestrales con las personas titulares de las coordinaciones de servicios
administrativos de las unidades universitarias para, en su caso, solventar problematicas contables.

- Dirigir la revision de los procesos contables que se automatizan en los diferentes médulos del SIHUAM,
derivados de la implementacion de la Ley General de Contabilidad Gubernamental en la Universidad.

- Participar en el desarrollo e integracién de procedimientos institucionales y lineamientos para la
automatizacion o actualizacion generadas por las areas con interaccion en los procesos contables.

- Administrar el médulo de contabilidad del subsistema de recursos financieros del SIIUAM.
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Administrar el Padrén de personas contratistas, proveedoras, arrendadoras y prestadoras de servicios
y el médulo correspondiente.

Coordinar la actualizacién y mejora de los procesos y procedimientos asignados a su area.

Implementar acciones para cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

Implementar acciones y medidas necesarias para organizar y asegurar la custodia y conservacion de la
informacién responsabilidad de su area.

8.4.1 Subdireccion de Contabilidad
a) Objetivo

Supervisar el registro contable en su afectacion y clasificacion de las operaciones de la Universidad para su

integracion en los estados financieros, asi como proporcionar informes especificos a las instancias internas y

externas a la Universidad sobre los estados financieros emitidos, de conformidad con los criterios establecidos.

b) Funciones

Administrar los médulos de contabilidad, impuestos y conciliaciones bancarias del SIIUAM con apego a
las funciones, competencias y facultades de las diferentes personas usuarias.

Elaborar los estados financieros mensuales de la Universidad.

Analizar e interpretar la informacion financiera generada por la Universidad.

Integrar y supervisar la informacién contable para la elaboracion de los estados financieros.
Supervisar la generacién de los informes financieros para la SEP y el INEGI.

Preparar los informes financieros de la Cuenta Publica.

Supervisar la informacion financiera que se emite para diferentes dependencias como la SHyCP, la SEP
y el INEGI.

Supervisar el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales de la Universidad.

Verificar la actualizacién de la normatividad establecida en materia contable, a fin de supervisar su
cumplimiento en los registros que se realizan en la Universidad.

Organizar las actividades para atender a la Auditoria Externa en la revision de los estados financieros
de la Institucion, asi como para el analisis y solventacién de las observaciones recibidas.

Atender y proporcionar la informacién a los 6rganos fiscalizadores y Contraloria, asi como realizar el
analisis y preparar respuesta de solventacion de observaciones.

Supervisar la actualizacion de la informacion contable de la Plataforma “Sistema Integral de Informacién
de los Ingresos y Gasto Publico” de la SHyCP.

Proporcionar la atencién a instancias internas y externas que tienen relacién con la Institucién o que asi
lo soliciten.

Analizar e interpretar la informacion gubernamental obtenida de las cuentas de orden que conforman la
Contabilidad Gubernamental.
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Integrar la informacion para la Evaluacion de Avances de la Armonizacion Contable, realizado por el

Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Integrar y supervisar la informacion de cuentas de orden para la elaboracion de informes y reportes.
Atender y asesorar a las unidades universitarias en los diversos procesos y registros contables de
acuerdo a las necesidades de cada area.

Organizar reuniones trimestrales con las personas titulares de las coordinaciones de servicios
administrativos de las unidades universitarias para, en su caso, solventar problematicas contables y
proponer una mejora constante en la operacion contable.

Supervisar el proceso de cierre y apertura del ejercicio fiscal y financiero.

Supervisar la adecuaciéon de los reportes contables en el SIIUAM, en conjunto con la Direccién de
Tecnologias de la Informacién, conforme a los lineamientos establecidos por el CONAC.

Supervisar la revision de los procesos contables que se automatizan en los diferentes médulos del

SIIUAM, derivados de la implementacion de la Ley General de Contabilidad Gubernamental en la UAM.

8.4.1.1 Departamento de Registro y Supervision de Operaciones
a) Objetivo

Registrar y generar la informacion relacionada con las operaciones contables y financieras que realiza la

Universidad referente al reconocimiento del subsidio federal, el ejercicio del gasto, el reconocimiento de

prestaciones otorgadas a las personas trabajadoras y las operaciones realizadas derivadas de proyectos

patrocinados, que se realizan o controlan desde las diversas dependencias universitarias de la Rectoria General.

b) Funciones

Verificar los registros contables relacionados con el subsidio federal, en apego a lo establecido a la
normatividad en la materia.

Verificar los registros contables y documentacion comprobatoria de los movimientos contables
relacionados con proyectos patrocinados, generados por los tramites en el médulo de control de otros
fondos y el médulo de control de gestion.

Verificar el registro contable de las polizas por los tramites de control de gestién del ejercicio de los
recursos asignados a los capitulos 2000 “Materiales y suministros”, 3000 “Servicios generales” y 4000
“Subsidios y subvenciones” y las polizas de obligaciones de pago en forma oportuna.

Verificar el control financiero, contable y presupuestal de los recursos del capitulo 6000 “Inversién
Publica”.

Verificar los registros contables de las operaciones relacionadas con las prestaciones otorgadas a las
personas trabajadoras y de las obligaciones de pago efectuadas por este concepto.

Revisar y verificar los registros de cuentas de orden y la documentacidn soporte que avale los registros
contables.
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Conciliar la adecuada correspondencia entre la informacion registrada en las cuentas de orden y la

informacién contable.

Depurar las cuentas contables a cargo de las secciones de su area de manera permanente.

Controlar y resguardar la documentacion contable que integra el archivo de la Direccion de Contabilidad
General.

Elaborar y verificar los papeles de trabajo para la determinacion del entero de retencién de impuestos
por las operaciones efectuadas con terceras personas.

Participar en la elaboracién de diversas notas informativas de caracter financiero.

Participar en diferentes comités normativos y de operacion contable que involucren las operaciones

realizadas en las secciones del Departamento y, en su caso, proponer mejoras a los procesos ya
establecidos.

Mantener comunicacién constante con las unidades universitarias a fin de brindar apoyo en los registros
contables.

Participar en las reuniones trimestrales con las coordinaciones de servicios administrativos de las
unidades universitarias para, en su caso, solventar problematicas contables y proponer una mejora
constante en la operacién contable.

Revisar la actualizacion del Padron de Personas Contratistas, Proveedoras, Arrendadoras y
Prestadoras de Servicios de la Universidad.

Participar en la adecuacién de los reportes contables en el SIIUAM, en conjunto con la Direccién de
Tecnologias de la Informacién, conforme a los lineamientos establecidos por el CONAC.

Revisar los procesos contables que se automatizan en los diferentes modulos del SIIUAM, derivados

de la implementacion de la Ley General de Contabilidad Gubernamental en la UAM.

8.4.1.2 Departamento de Consolidacion, Analisis e Informacién
a) Objetivo

Registrar y generar la documentacion relacionada con las operaciones contables y financieras que realiza la

Universidad en los registros contables de remuneraciones y adquisicion de bienes de la Rectoria General y de

las unidades universitarias mediante la elaboracion de informes financieros y declaraciones para dar cumplimiento

a las obligaciones fiscales de la Universidad con las diversas instancias gubernamentales.

b) Funciones

N

Verificar los documentos de trabajo para el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales de la
Universidad.

Revisar la opinién del cumplimiento de las obligaciones fiscales emitida por el SAT.

Revisar contablemente la entrada y salida del almacén de materiales, obligaciones de pago a personas
proveedoras (adquisiciones nacionales y de importacion), bajas de activos fijos, transferencias

bancarias en moneda nacional y divisa extranjera, ingresos propios, transferencias presupuestales de

Y WA
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subsidio y convenios patrocinados, inversiones y productos financieros, fondos fijos y depésitos en
garantia.

Verificar la afectacion contable de la depreciacidon, amortizacién y administracion financiera.

Verificar la afectacion contable y presupuestal de los ingresos propios captados por la Universidad por
servicios escolares, inscripcion, admision, entre otros.

Verificar la afectacién contable de adquisiciones por requisicion y movimientos del almacén general.
Participar en la conciliacion de cifras de los bienes muebles, inmuebles e intangibles con la TACP.
Revisar los movimientos contables de la ndbmina quincenal, del SAR y de las cuotas y aportaciones al
ISSSTE.

Verificar los movimientos contables de finiquitos y de tramites diversos relacionados con las personas
trabajadoras: reexpediciones, anticipos y cancelacion de cheques, entre otros.

Elaborar informes mensuales para la determinacién de impuestos federales y para dar cumplimiento a
declaraciones diversas ante el SAT y presentacion de las mismas.

Revisar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la Rectoria General.

Elaborar y analizar las notas de los estados financieros mensuales de la informacion contable del
departamento a su cargo.

Depurar las cuentas contables a cargo de su departamento de manera permanente.

Revisar y verificar los registros de cuentas de orden y la documentacioén soporte que avale los registros
contables.

Conciliar la adecuada correspondencia entre la informacion registrada en las cuentas de orden y la
informacion contable.

Generar informacion de forma periddica, relacionada con las cuentas de orden para la elaboracion de
reportes e informes en todos los niveles de la estructura, asi como de las fuentes de financiamiento.
Participar en reuniones y comisiones contables que involucran las operaciones realizadas en las
secciones del Departamento y, en su caso, proponer mejoras a los procesos ya establecidos.
Participar en la elaboracion de notas informativas de caracter fiscal derivadas de las modificaciones
fiscales.

Atender los requerimientos de informacién contable solicitada por diversas dependencias universitarias
y de auditorias internas y externas.

Mantener comunicacion constante con las unidades universitarias a fin de brindar apoyo en los registros
contables.

Participar en las reuniones trimestrales con las coordinaciones de servicios administrativos de las
unidades universitarias para, en su caso, solventar problematicas contables.

Verificar la adecuacién de los reportes contables en el SIIUAM, en conjunto con la Direccién de
Tecnologias de la Informacion, conforme a los lineamientos establecidos por el CONAC.

Revisar los procesos contables que se automatizan en los diferentes médulos del SIIUAM, derivados
de la implementacion de la Ley General de Contabilidad Gubernamental en la UAM.
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