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I. Introduccion

El presente documento tiene como propésito establecer la estructura
organizacional, las funciones y responsabilidades de las distintas areas que
conforman esta unidad, con el fin de garantizar una gestioén eficiente, transparente
y alineada con la misién y visioén institucionales.

Este documento es una herramienta fundamental para el fortalecimiento de los
procesos internos, ya que proporciona un marco de referencia que facilita la
coordinacién, la toma de decisiones y la asignaciéon de recursos de manera
efectiva. Asimismo, permite a los integrantes de la comunidad institucional
comprender su rol dentro de la estructura organizacional, promoviendo la
colaboracion y el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

El manual ha sido elaborado con base en los principios de mejora continua,
eficiencia y transparencia. Su contenido refleja la estructura vigente, asi como las
atribuciones y lineas de autoridad y coordinacién necesarias para el adecuado
funcionamiento del Area de Recursos Humanos.

II. Antecedentes

El Colegio de Sonora tendra como objeto la generacién, busqueda y transmisiéon
del conocimiento, asi como la creacién, preservacién y difusion de la cultura, por
lo cual, deberd organizar, realizar y fomentar la investigacion cientifica en las
areas de Ciencias Sociales, Humanidades y disciplinas afines, teniendo en cuenta
las circunstancias y problemas de la region y el pais.

De acuerdo con el Reglamento General, articulo 63, el Area de Recursos Humanos

tiene la funcién de auxiliar, en el cumplimiento de sus funciones, junto con el
personal técnico y administrativo a la Direcciéon General Administrativa.
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II1. Marco normativo

A continuacién, se presenta el marco normativo principal, no limitativo.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Sonora

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del ISSSTESON

Ley del INFONAVIT

Ley Organica de El Colegio de Sonora

Reglamento General.

® N DN =

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo

IV. Fines
Misién

Brindar apoyo a la administraciéon, a través de estrategias y programas que
permitan atraer, conservar y motivar recurso humano altamente calificado, de
manera que contribuya a mantener la excelencia de El Colegio de Sonora.

Vision
Ser reconocidos en materia de administracion de Recursos Humanos por la
aplicacion de técnicas que generen resultados de gran valor y calidad a nuestro

personal, y permitan mantener una ventaja competitiva institucional basada en
recurso humano.
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V. Objetivos del manual

Objetivo general

Definir una estructura organizacional clara para el Area de Recursos Humanos de
El Colegio de Sonora, que permita una gestion eficiente, transparente y alineada
con la misién y vision institucionales, facilitando la toma de decisiones y el
cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Objetivo especifico
Establecer las funciones y responsabilidades del area de manera eficiente y

transparente, que permita la coordinacion y comunicacién interna para optimizar
la operacion institucional.
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VI. Organigrama
Rector (a)

Secretario (a) General

Director (a) General
Adiministrativo (a)

Jete (a) del Area de Recursos
Humanos

Analista de Recursos

Analista de Noémina
Humanos
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VIL Jefe (a) del Area de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe (a) del Area de Recursos Humanos

CATEGORIA: Confianza

Avenida Obregén No. 54, colonia Centro.

UBICACION:

Edificio principal, planta baja
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Director (a) General Administrativa
HORARIO DE TRABAJO 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos de El Colegio de Sonora de acuerdo con las
normas y procedimientos aplicables, otorgando las prestaciones econdémicas y
sociales apropiadas al personal para el desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Supervisar la correcta aplicacion del proceso de contrataciéon y
OBJETIVO 1 movimientos en general en base a normas y procedimientos con el fin de

proporcionar las condiciones adecuadas para el desarrollo del personal.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Supervisar que el proceso de contratacién se haya realizado de acuerdo a

FUNCION1 la normatividad aplicable.
Supervisar el proceso de elaboracién de la némina de sueldos a través de
OBJETIVO 2 la informacién generada por las diversas fuentes, con la finalidad de

garantizar su correcta aplicacién.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Analizar el reporte de asistencia del personal para determinar los montos

FUNCION 1 a pagar.
. Analizar movimientos (altas, bajas, promociones, etc.) del personal para
FUNCION 2 determinar los montos a pagar.
Elaboracion del presupuesto de egresos en el rubro de servicios
OBJETIVO 3 personales a través de andlisis de ejercicios anteriores con la finalidad de

obtener el presupuesto estimado para el préoximo ejercicio.

Funciones que

contribuyen al logro DESCRIPCION DE LA FUNCION
del objetivo
FUNCION 1 Mantener actualizada la plantilla laboral.
. Analizar los montos ejercidos del afio inmediato anterior con la finalidad
FUNCION 2 de estimar el presupuesto préximo a ejercer.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de El Colegio y con instituciones externas (Direccién
General de Recursos Humanos del Gobierno del Estado de Sonora,
ISSSTESON, aseguradoras, FONACOT, Centro de Capacitacién, Plan de
Prestaciones Econémicas y Sociales de los Trabajadores de El Colegio de
Sonora, etc.).
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado (a)
CARRERA(S)
) ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
AREA DE
CONOCIMIENTO: | Ciencias Econ6micas-
Administrativas, Titulado (a)

Ciencias Sociales

DIRECTIVAS, 2
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
- Orientacién a - Manejo de paquetes |- Nociones generales
HABILIDADES Y resultados computacionales de la administracion
CAPACIDADES - Trabajo en equipo (Microsoft Office) pﬁbhca. .
NECESARIAS: - Compromiso -0 Conoc'ln.uento dela
- Andlisis de datos e pormatlwdad
informacion Interna y externa
) (Ley del
- Liderazgo ISSSTESON, Ley de
- Visién estratégica Responsabilidades
de los Servidores
Pablicos, etc.)

ANOS DE

EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL:
3 afos Administracién de personal
CONDICION JUSTIFICACION
CONDICIONES
ESPECIALES DEL | p. . qos especiales de Se requieren horarios ex’Fraf)rdinarios de trabajo de
PUESTO: acuerdo con los requerimientos que demanda el

trabajo.

area en cierres de ejercicio, informes, etc.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar un programa anual de trabajo del
Area de Recursos Humanos para la
integraciéon del Programa Anual de
Actividades.

2. Elaborar un informe anual de actividades
desemperiadas del area.

3. Participar en la elaboracién del Programa
Operativo Anual.

4. Dar seguimiento al cumplimiento de
metas de forma trimestral del Programa
Operativo Anual.

5. Elaborar el programa de capacitacion,
formacién y superaciéon del personal
administrativo y directivo.

6. Controlar la incidencia por faltas y
retardos del personal.

7. Participar en la  elaboracién de
reglamentos y procedimientos
relacionados con el manejo de recursos
humanos.

8. Revisar las solicitudes de pensiéon
complementaria que presente el personal.

9. Recibir las solicitudes para registro y
trdimite de pago del Programa de
Estimulos del Personal Académico vy
Administrativo.

10. Supervisar el proceso de contratacion del
personal de El Colegio de Sonora.

11.Supervisar la correcta elaboracién de la
némina y su tramite de pago.

12.Elaborar el presupuesto de egresos
correspondiente al rubro de Servicios
Personales.

13.Organizar y coordinar los festejos y
ceremonias institucionales.

14.Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones, las que le confieren los
ordenamientos institucionales y las que le
sean expresamente encomendadas por el
jefe inmedjiato.

Supervisar y revisar la contratacién de
personal.

Supervisar y revisar de movimientos
diversos de los empleados.

Supervisar y revisar la elaboracién de la
némina.

Supervisar y revisar la determinacién de
cuotas y aportaciones de seguridad
social.
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VIII. Analista de Némina

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Analista de Némina

CATEGORIA: Personal Administrativo de Base

Avenida Obregén No. 54, colonia Centro.

UBICACION:

Edificio principal, planta baja
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Jefe (a) del Area de Recursos Humanos
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Desarrollar el proceso de némina mediante procedimientos y aplicaciéon de
normatividad vigente, para el pago oportuno de sueldo y prestaciones al personal.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
OBJETIVO 1 Elaborar la némina de acuerdo con los tabuladores autorizados y

normatividad aplicable, con la finalidad de llevar a cabo su pago oportuno.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo

FUNCION 1 .Reglstral.‘ los movimientos de personal: altas, bajas, prestaciones,
incidencias y descuentos.

. Integrar y calcular las remuneraciones, obligaciones y deducciones

FUNCION 2 o . .
ordinarias de acuerdo con los tabuladores autorizados y normatividad.

FUNCION 3 Calcular y registrar conceptos de pagos y descuentos extraordinarios.

FUNCION 4 Verificar el calculo de némina y registro contable.

FUNCION 5 Ger.lera.r, el reporte de némina y enviar al despacho contable para
aplicacién del plan de previsién social.

FUNCION 6 Recibir, verificar y migrar al sistema la informacién recibida por parte del
despacho contable.

FUNCION 7 Devengar la némina y solicitar su pago al Area de Recursos Financieros.

FUNCION 8 Timbrar y enviar recibos CFDL
Realizar acumulado de la prestacién de fondo de ahorro, distribuir los

FUNCION 9 rendimientos generados, registrar en el sistema para pago semestral y
emitir recibos CFDI.

OBJETIVO 2 Elaborar la conciliaciéon de némina con contabilidad.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo

FUNCION 1 Generar reportes de néminas y elaborar la conciliacién trimestral y anual
con los registros contables.

FUNCION 2 Conciliar ISR calculado con lo enterado al SAT.

OBJETIVO 3 Realizar el célculo anual de Impuesto Sobre la Renta.

FUNCION 1 Integrar el acumuladq de némina del ejercicio y realizar el calculo anual de
ISR de sueldos y salarios.

FUNCION 2 V,erlf.lcar el correcto registro de ingresos e ISR enterado en el visor de
némina del SAT.

OBJETIVO 4 Registrar movimientos en INFONAVIT, ISSSTESON, INFONACOT.

Funciones que
contribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCION

del objetivo
FUNCION 2 Enviar modificaciones salariales, altas y bajas al INFONAVIT.
FUNCION 3 Actualizar SUA, conciliar con lo aplicado en némina y generar la cédula

para pago bimestral.
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Dar seguimiento a créditos vigentes del personal en el portal de
P INFONAVIT, aplicar los cambios en némina, conciliar la emisién bimestral

FUNCION 4 o .
con lo enterado, hacer y dar seguimiento de aclaraciones en casos de
diferencias.

FUNCION 5 Actualizar base de cotizacién en portal del ISSSTESON.

FUNCION 6 Generailr' némina de (?uotas, ap?rte}aoneS y recuperaciones del ISSSTESON
y conciliar con lo aplicado en némina.

FUNCION 7 Env1a1t ‘nomina m.er}sual al ISSSTESON vy gestionar la determinacién de
retencion del subsidio estatal.

FUNCION 8 Dar seguimiento a la entrega de los comprobantes de pago por cuotas,
aportaciones y recuperaciones emitidos por el ISSSTESON.

. Realizar conciliaciones trimestrales de némina ISSSTESON con los

FUNCION 9 . o o
registros contables y comprobantes de pago emitidos por el instituto.

FUNCION 10 Desc.ar‘gar cédula de descuentos de INFONACOT para registro en némina
y solicitar su pago.

OBJETIVO 4 Atender solicitudes de auditorias y de transparencia.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Integrar la informacién que sea requerida por las auditorias (Contraloria

FUNCION 1 General, auditoria externa, ISAF y otras).
FUNCION 2 Apoyar en la solventacién de observaciones.
FUNCION 3 A.ctuahzar informacién para portales de transparencia de manera
trimestral y semestral.
FUNCION 4 Proporcionar informacién para responder solicitudes de transparencia.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con éareas de El Colegio, asi como instituciones externas para cumplir con
los requerimientos de némina.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado (a)
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: Contador Publico o .
. Titulado (a)
carreras afines
DIRECTIVAS, '
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
HABILIDADES Y |._
Enfoque a - Manejo de Conocimientos de
CAPACIDADES resultados -
] i . programas de normatividad
NECESARIAS: - Trabajo en equipo :
Jo en equip computo laboral y fiscal.
B Planeémor'l/ y Nociones generales
organizacion. de la administracién
publica
ANOS DE )
EXPERIENCIA EXPERTENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL:
2 afos Procesos de némina en instituciones de gobierno
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL Periodos especiales de
PUESTO: trabajo P Trabajos extraordinarios en periodo vacacional
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Actualizar en el sistema tablas de ISR,
tabuladores y vigencia de prestaciones.
Coordinar con las diferentes areas
(Recursos Humanos, Recursos Financieros,
Biblioteca, Caja de ahorro y préstamo) la
entrega oportuna de movimientos de
personal, incidencias y descuentos.
Calcular y registrar conceptos
extraordinarios: retroactivos de sueldo,
pensiones alimenticias, multas, prima
vacacional, aguinaldo, finiquitos,
liquidaciones, honorarios de profesores (as)
externos de posgrado, becas al desemperio
académico, pagos por proyectos de
investigacién, carga docente.

Calcular la némina y verificar el registro
contable.

Solicitar al despacho asesor la aplicacién
del plan de previsiéon social, revisar y
migrar la informacién recibida.

Solicitar el pago de némina al Area de
Recursos Financieros.

Timbrar y enviar recibos CFDL

Realizar el acumulado del fondo de ahorro
y distribuir rendimientos.

Llevar el control de trabajadores (as) que
retiran semestralmente el fondo de ahorro,
coordinar el pago y emitir recibos CFDIL
Llevar el control de préstamos solicitados
con cargo al fondo de ahorro.

Hacer la conciliacién trimestral y anual de
néminas con los registros contables.
Registrar, calcular y conciliar las
obligaciones para el pago de terceros
ISSSTESON, INFONAVIT e INFONACOT.
Dar seguimiento a la entrega de
comprobantes de pago emitidos por el
ISSSTESON.

Llevar el control del personal que
presentara la declaraciéon anual de ISR.
Hacer el calculo anual de ISR.

Llevar el control del Impuesto Sobre
Remuneraciones al Trabajo Personal (3%
sobre némina).

Integrar y entregar al personal la
informaciéon de ingresos para la

Elaboracién de némina quincenal para
garantizar el pago al personal en
tiempo y forma.

Timbrar recibos CFDI de némina.
Realizar la conciliacién de némina con
registros contables

Revisar, conciliar y solicitar el pago de
obligaciones a terceros, mensual y
bimestral.

Realizar el calculo anual de ISR.
Cumplir con los requerimientos de
auditorias en tiempo y forma.
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FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

18.

19.

20.

21.

22.

23.

presentacion de su declaracion de situaciéon
patrimonial.

Integrar informacién que sea requerida por
auditorfas y apoyar en la solventacién de
observaciones.

Notificar a poder judicial el cumplimiento
de retencion y pago de pensiones
alimenticias quincenalmente.

Actualizar informacién para portales de
transparencia.

Proporcionar informacién para responder
solicitudes de transparencia.

Identificar y proponer mejoras al sistema
de némina.

Realizar  todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.
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IX. Analista de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO:

Analista de Recursos Humanos

CATEGORIA:

Personal Administrativo de Base

UBICACION:

Avenida Obregén No. 54, colonia Centro.

Edificio principal, planta baja

PUESTO DE JEFE INMEDIATO:

Jefe (a) del Area de Recursos Humanos

HORARIO DE TRABAJO

De 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Apoyar al Area de Recursos Humanos en la fase de contrataciéon e incorporacion

de personal, en el otorgamiento de prestaciones, control de asistencia, asi como en

la organizacion de eventos y ceremonias, de acuerdo con la normatividad

aplicable.

17/23



A2y

EL COLEGIO Manual de Organizacion
DE SONORA del Area de Recursos Humanos
OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
OBJETIVO 1 Elaborar contratos y realizar los movimientos afiliatorios del personal.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Recibir las solicitudes de contratacién y verificar que cumplan con los
requisitos de documentacion.

FUNCION 2

Elaborar contratos (personal de planta y profesores (as) externos (as) del
posgrado), recopilar firmas e integrar expediente de personal.

FUNCION 3

Registrar altas y bajas de trabajadores en el ISSSTESON, Seguro de Gastos
Meédicos Mayores, Seguro de Vida e INFONACOT.

FUNCION 4

Asesorar a los (as) trabajadores (as), sobre el procedimiento de afiliacién al
ISSSTESON, sobre la cobertura y procedimiento para el uso del seguro de
gastos médicos mayores, asi como el procedimiento para uso de
INFONACOT.

FUNCION 5

Proporcionar informacién al personal de nuevo ingreso sobre sueldo,
prestaciones, registro de asistencia, obligacién de presentar declaracién de
situacion patrimonial y entregar un ejemplar del Reglamento Interior de
Trabajo al personal administrativo.

FUNCION 6

Registrar altas y bajas en Sistema Integral de Informacion Administrativa.
(SITIA).

OBJETIVO 2

Realizar gestiones relacionadas con apoyos y prestaciones econémicas del
personal.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Proporcionar quincenalmente los movimientos de altas y bajas de personal

FUNCION 3 . L
para su registro en némina.
Registrar en el SIIA informacién sobre alta y baja de prestaciones (guarderia,
FUNCION 2 apoyo  por titulacién, dtiles escolares), 1nc1den(:}as. (faltas, tiempo
extraordinario), descuentos (seguro de gastos médicos mayores de
dependientes econdmicos) y notificar a némina.
Integrar trimestralmente las evaluaciones del desempefio del personal
FUNCION 3 administrativo y solicitar el registro en némina para el pago semestral del
estimulo.
FUNCION 4 Elflborar convenios de apoyos e?luclatlvos para personal que realiza estudios,
asi como tramitar el apoyo econémico.
Gestionar la prestacion de apoyo para vestuario para el personal
FUNCION 5 administrativo (hacer cotizaciones, tramite administrativo y entrega de
tarjetas al personal).
FUNCION 6 Realizar el tramite de ayuda por defuncién de familiares del personal.
FUNCION 7 Realizar el tramite de apoyo para ingresar a la caja de ahorro y préstamo.
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Realizar las gestiones relacionadas con la convocatoria de becas para hijos
(as) de trabajadores (as). Publicar convocatoria semestral, verificar
FUNCION 8 solicitudes y documentacioén en el sistema, elaborar trdmite de pago de los
apoyos (generar layout de pago y entregar tarjetas bancarias a beneficiarios

(as)).
OBJETIVO 3 Verificar la asistencia del personal a través de sistema RENTSAL, de acuerdo

con la normatividad aplicable.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Registrar a trabajadores (as) de nuevo ingreso en el reloj checador y dar

FUNCION 1 acceso junto con el (la) jefe (a) inmediato (a) en sistema RENTSAL,
proporcionar la capacitacion para uso del sistema y normatividad aplicable.

FUNCION 2 Verificar .reglstros de a51ste.nc1a y validar justificantes de incidencias de los
(as) trabajadores (as) en el sistema.

FUNCION 3 Elaborar reporte de asistencia quincenal.

OBJETIVO 4 Apoyar en la organizacién de eventos y ceremonias institucionales.

Funciones que
contribuyen al logro
del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Solicitar cotizaciones y tramites de contratacién de proveedores (as), realizar

FUNCION 1
compras.
FUNCION 2 Elaborar y enviar invitaciones.
FUNCION 3 Sohc1tar. l.a elaboracion de reconocimientos, elaboracion de videos de
reconocimiento.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Todas las areas de El Colegio, para la atencion de solicitudes.

Instituciones externas para dar cumplimiento de los requerimientos.
Empresas externas de la iniciativa privada para la seleccién de servicios
para la organizacién de eventos.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado (a)
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO: Administracién o .
. Titulado (a)
carrera afin
DIRECTIVAS, ¢
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
- Enfoque a ESPECIFICAS ADJETIVAS
resultados.
- Trabajo en equipo. |- Manejo de |- Conocimientos de la
HABILIDADESY (- Trabajo bajo paquetes normatividad laboral
CAPACIDADES presion. computacionales e institucional.
NECESARIAS: - Disposicién Microsoft office.
- Actitud de servicio
- Planeacién y
organizacion
- Solucién de
problemas
ANOS DE .
EXPERIENCIA EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
LABORAL:
2 afios Administracién de Recursos Humanos
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
PECIALES DEL
EISJEE;SI:"O ES DE -Periodos especiales de | Trabajo extraordinario para el cumplimiento de
) trabajo y comisiones requerimientos
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES:

RESPONSABILIDADES:

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Elaborar contratos de acuerdo con solicitud e
integrar el expediente de personal.

Realizar los tramites de alta y baja de
personal en sistema del ISSSTESON, en
seguros de gastos médicos mayores y vida, e
INFONACOT.

Registrar en el sistema los movimientos de
némina, altas, bajas de personal, registro de
nuevas prestaciones, promociones,
descuentos, etc.

Llevar el control de asistencia, verificar los
registros de tiempo extraordinario, registros
de faltas y justificaciones de incidencias en el
sistema RENTSAL, de acuerdo con Ila
normatividad aplicable.

Apoyar en la organizaciéon de eventos y
ceremonias institucionales.

Elaborar constancias de trabajo, hojas de
servicio, credenciales institucionales y
constancias de capacitacién, de acuerdo con
los registros del Area de Recursos Humanos.
Apoyar en la elaboracion del informe de
capacitacion y seguimiento de entrega de
constancias de capacitacién.

Apoyar en el seguimiento de tramites de
pensiones y jubilaciones en ISSSTESON.
Apoyar a los (as) trabajadores en la
presentacion de declaraciéon de situacion
patrimonial.

Apoyar a los (as) trabajadores con asesoria y
trdmites para el uso del seguro de gastos
médicos mayores y designacion de
beneficiarios del seguro de vida.

Integrar informacién para contrataciéon de
polizas de seguros de gastos médicos
mayores y vida y participar en el proceso de
renovacién de pélizas.

Apoyar en la entrega de informacién a
auditorias.

Apoyar en la organizacién de jornadas de
salud y vacunacién para el personal.

Llevar el control del archivo del area.
Proporcionar apoyo general al Area de
Recursos Humanos.

Elaboracién de contratos.

Realizar los tramites de alta y baja de
trabajadores en seguridad social, seguro
de gastos médicos, INFONACOT.

Realizar los movimientos de noémina
quincenal.
Elaborar el asistencia
quincenal.

reporte de

Apoyar en la organizacion de eventos.
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X. Validaciéon

Elaboro:

L.A.E. Benjamin Parra Maldonado, Director General Administrativo

Reviso:

Dr. Victor Samuel Pefia Mancillas, Secretario General

Autorizaron:

Integrantes de la Junta de Coordinacién:

1.

2.

Dr. José Luis Moreno Vazquez, Rector.

Dra. América Nallely Lutz Ley, Directora General Académica.

Dra. Ana Luz Ramirez Zavala, Coordinadora de Posgrado.

Mtro. Oscar Joel Mayoral Pefia, Jefe del Departamento de Difusién Cultural.

Dra. Salette Maria Guadalupe Aguilar Gonzélez, Jefa del Departamento de
Documentacién y Biblioteca.

. Ing. David Islas Romo, Jefe del Departamento de Cémputo.

Dra. Maria Mercedes Zuaniga Elizalde, Directora del Centro de Estudios del
Desarrollo.

Dra. Gabriela Garcia Figueroa, Directora del Centro de Estudios en
Gobierno y Asuntos Publicos.

Dr. Pablo Alejandro Reyes Castro, Director del Centro de Estudios en Salud
y Sociedad.
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10. Dra. Esther Padilla Calderdon, Directora del Centro de Estudios Histéricos

de Region y Frontera.

11. Dra. Gloria Ciria Valdez Gardea, Directora del Centro de Estudios
Transfronterizos.

12. Mtra. Maria Macrina Restor Rodriguez, Representante del Personal

Administrativo.

Historial de modificaciones

Revisién No. Fecha Descripciéon
0 14/12/2009 Documento original
1 18/06/2018 Actualizaciéon de descripciones de puesto del personal
administrativo
2 23/04/2025 Actualizaciéon de descripciones de puesto del personal

administrativo

23/23




