RECTORIA GENERAL

ACUERDO No. 01/2007

ACUERDO. En la ciudad de Guadalajara, Jalisco, a los 30 treinta dias dei mes de marzo
del afio 2007 dos mil siete.

El licenciado José Trinidad Padilla Lopez, Rector General de la Universidad de
Guadalajara, en uniéon del Secretario General, maestro Carlos Jorge Brisefio Torres, can
fundamento en ias atribuciones que les confieren los articulos 32, 35 fracciones |, B y X,
40 y 42 fraccion [ de la Ley Orgénica; los articulos 93 y 95 fraccion | dei Estatuto General,
con base en la siguiente:

Justificacion

En cumplimiento de lo ordenado por el H. Consejo General Universitario en el dictamen
numero 18/2007/091, aprobado en sesion de fecha 29 de marzo de 2007, que en su parte
conducente sefiala la io siguientes instancias:

“Primero.- Se aprueba la creacion de la Coordinacion General de Recursos
Humanos adscrita a la Secretaria General.

Segundo. La Coordinacion General de Recursos Humanos, para el desahogo de
las atribuciones que se le confieren, contara con las siguientes instancias:

I Coordinador General;

il Secretaria; .

/A Coordinacién de ingreso, Promocion y Seguimienfo del Personal
Académico:

a) Unidad de Personal Académico de los Centros Universitarios y el
Sistemna de Universidad Virtual, y

b) Unidad de Personal Académico del Sistema de Educacion Media
Superior.

. Coordinacién de Ingreso, Promocion y Seguimiento del Personal
Administrativo:

a} Unidad de Personal Sindicalizado, y
b) Unidad de Personal de Confianza y Direclivo.

V. Coordinacién para el Desarrollo del Personal Universitario;

a) Unidad de Formacion y Capacitacion, y
b} Unidad de Programas Especiales.
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1% Coordinacion del Régimen de Pensiones, Jubilaciones y Prestaciones
de Seguridad Social:

a) Unidad de Administracion de Expedientes del Personal, y
b) Unidad de Jubilaciones, Pensiones y Prestaciones de Seguridad
Social.

Vii. Unidad de Salarios y Prestaciones Econérnicas;
Vill.  Unidad de Informética, y _
DL Unidad de Asesorfa Juridico Laboral.

Noveno. Se faculta al Recfor General para que a ftravés del Acuerdo
correspondiente, determine las afribuciones de las dreas de servicio gue integran
la Coordinacion General de Recursos Humanos y en su caso, modifigue su
denominacién. Asi mismo podré crear al interior de la Coordinacion las éreas de
servicio necesarias para un mejor funcionamiento.”

Se emite el presente acuerdo en tanto el Consejo General Universitario, aprueba la
actualizacion del Estatuto General y el Reglamento interno de la Adminisiracién General
que en este momento se encuentran en revisién, entre otras por las siguientes razones:

» Porque se encuentran en revisién integral los citados ordenamientos, y

¢ Porque algunas dependencias de ia Administracién General, en los hechos
operan con una organizacién distinta a la prevista en la norma, y se
pretende regularizar dicha situacion.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos citados con anterioridad, emito el
siguiente:

Acuerdo

Primero. Son atribuciones del Coordinador General de Recursos Humanos las que se
desprenden del resolutivo tercero del dictamen nimero i1/2007/091, aprobado por el H.
Consejo General Universitario.

Segundo. La Secretaria de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos tendra las
siguientes atfribuciones:

I Elaborar el Proyecto de Presupuesto y el Plan Operativo Anual de ja
Coordinacion;

. Llevar la contabilidad de los recursos que se otorguen a la Coordinacion;
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l. Llevar el registro y control de todos los bienes adscritos a la
Coordinacion;

IV.  Llevar el control del ejercicio del gasto asignado a la Coordinacién;

V.  Coordinar el pago de némina al personal adscrito a la dependencis;

V1. Llevar el control del personal adscrito a la Coordinacion;

VIl. Elaborar los requerimientos de recursos materiales para el funcionamiento
de la dependencia;

VIll. Coordinar la evaluacidbn del desempefio de cada una de las areas de
servicio de la Coordinacién General de Recursos Humanos;

IX. Apoyar a las demas instancias de la Coordinacion en la evaluacion de los
programas institucionales de recursos humanos;

X.  Suplir las ausencias del titular de la dependencia, y

Xl. las demés que le encomiende el titular de la dependencia.

Tercero. La Coordinacién de Ingreso, Promocién y Seguimiento del Personal Académico
de la Coordinacién General de Recursos Humanos, tendra las siguientes atribuciones:

L Elaborar diagnésticos de las plantillas del personal académico, asi como
proponer criterios para la valoracion de ias suficiencia de las mismas, de
conformidad con el Plan de Desarrollo Institucional;

. Participar en la evaluacion de las politicas de ingreso, promocion
permanencia y estimulos del personat;

Il. Participar en la definicion de las politicas para la administracién del personal
académico;

IV. Apoyar y supervisar en su ambito de competencia, las actividades de la
programacion académica enh materia de recursos humanos,

V. Atender los trdmites de admisién, promocion, separacion, incidencias y en
general, todos los relacionados con ia gestion administrativa del personal
académico de fa Universidad;

Vi. Atender los tramites de creacién, supresion y en general de modificacién de
plazas y plantillas de las entidades de la Red Universitaria, asi como de las
bolsas de horas por asignatura;

VIl. Apoyar los trabajos de las comisiones dictaminadoras de ingreso vy
promocién del personal académico de la Red Universitaria, y

V. Las demas que le otorgue la normatividad universitaria y aquellas que le
encomiende el titular de la dependencia.

Para el gjercicio de las funciones anteriores, la Coordinacion contara con las siguientes
unidades:

a) Unidad de Personal Académico de los centros universitarios y el
Sistema de Universidad Virtual, y

b) Unidad de Personal Académico del Sistema de Educacion Media
Superior.
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Cuarto. La Coordinacidon de Ingreso, Promocidon y Seguimiento del Personal

Administrative de la Coordinacién General de Recursos Humanos, tendra las siguientes
atribuciones:

(N Disefiar los medios para la evaluacion de las politicas de ingreso,
escalafon, promocidén y permanencia;

il.  Proponer las politicas para la administracion del personal administrativo;

L.  Elaborar diagnosticos de las plantillas del personal administrativo, asi como
proponer criterios para la valoracién de las suficiencia de las mismas, de

~conformidad con el Plan de Desarrollo Institucional;

IV. Atender los tramites de admision, promocion, separacion, incidencias y en
general, todos los relacionados con la gestién administrativa del personal
administrativo de la Universidad y sus empresas;

V. Atender los tramites de creacion, reclasificacién, retabulacién, cancelacion
y en general, de modificacion de plazas y plantillas de tas entidades de la
Red Universitaria;

‘VI. Apoyar los trabajos de ingreso vy escalafén de la comision mixta respectiva
y de {os procedimientos relativos del personal de confianza y directivo;

VIl. Evaluar a los aspirantes para ingreso y promocion, y

Vill. Las demas que le otorgue la normatividad universitaria y aquellas que le
encomiende el titular de la dependencia.

Para el ejercicio de las funciones anteriores, la Coordinacion contara con las siguientes
unidades:

a) Unidad de Personal Sindicalizado, y
b) Unidad de Personal de Confianza y Directivo.

Quinto. La Coordinacién para el Desarrollo del Personal Universitario de la Coordinacion
General de Recursos Humanos, tendré las siguientes atribuciones:

L. Realizar en coordinacion con las dependencias de la Red, el diagnéstico de
las necesidades de formacién, actualizacion y capacitacion del personal
académico, administrative y de confianza;

IL Implementar en coordinacion con las dependencias de la Red, el plan
institucional de formacion, actualizacién y capacitacién del personal;

1. Desarrollar y en su caso, coordinar los programas de actualizacion y
capacitacion; :

Iv. Desarrollar y en su caso, coordinar los programas especiales para el
desarrollo del personal;

V. Participar en las estrategias para la evaluacién de los programas de
desarrollo det personal; :
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Vi Proponer a la comisidén mixta respectiva, el programa de capacitacion de
los trabajadores sindicalizados, y

VIl. Las demas que le otorgue la normatividad universitaria y aqueilas que le
encomiende el titular de la dependencia.

Para el ejercicio de las funciones anteriores la Coordinacién contara con las siguientes
unidades:

a) Unidad de Formacion y Capacitacion, y
b} Unidad de Programas Especiales.

Sexto. La Coordinacion de!l Régimen de Pensiones, Jubilaciones y Prestaciones de
Seguridad Social de la Coordinacion General de Recursos Humanos, tendra las
siguientes atribuciones:

LR Integrar y mantener actualizado el archivo del personai de la Institucidn;
il. Actualizar sistematicamente el historial laboral de los trabajadores;
K. Revisar de oficio la antigiiedad de los trabajadores;

. Emitir las constancias relacionadas con las antigliedades y sitvacion laboral
de los trabajadores;

V. Elaborar los proyectos de resolucidén de las inconformidades o aclaraciones
de las constancias de antigliedad y situacion laboral

V. Resolver sobre la procedencia de las solicitudes de pensidén que presenten
los trabajadores o0 sus beneficiarios, de conformidad con la normatividad
aplicable;

Vil. . Remitir a la comisién mixta respectiva, la resolucién a que se hace referencia
€n el punto anterior;

VIII.  Notificar al trabajador o a sus beneficiarios, la resolucién de la solicitud de
pension;

IX. Revisar sistematicamente el cumplimiento de las normas que regulan el
régimen de pensiones, jubilaciones y prestaciones de seguridad social de la
Universidad de Guadalajara, y con base en elio elaborar el informe
correspondiente, el cual sera notificado al Comité Técnico del Fideicomiso y
a los sindicatos titulares de los contratos colectivos;

X. Resolver la suspension, revocacién o modificacion de una pension, de
conformidad con ia normatividad aplicable;

XK, Recibir y dar tramite a las inconformidades o quejas, que en materia de
pensiones y jubiiaciones se presenten, hasta su resolucion;

Xil. Resclver las solicitudes que para la devolucidon o transferencia de las
aportaciones de los trabajadores se presenten, de conformidad con ia
normatividad aplicable;

Xlil. Coordinarse con ia Unidad de Salarios y Prestaciones para el pago de las
prestaciones que se desprenden el Régimen de Pensiones, Jubilaciones y
Prestaciones de Seguridad Social;
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XIV. Supervisar que se preste adecuadamente el servicio de guarderias, y
XV. Las deméas que le oforgue la normatividad universitaria y aquellas que le
encomiende el titular de la dependencia.

Para el ejercicio de las funciones anteriores la Coordinacién contara con las siguientes
unidades:

a) Unidad de Administracion de Expedientes del Personal, y
b)  Unidad de Jubilaciones, Pensiones y Prestaciones de Seguridad Social.

Séptimo. La Unidad de Salarios y Prestaciones Econdmicas de la Coordinacién General
de Recursos Humanos, tendra las siguientes atribuciones:

I Apoyar en la administracion de las partidas generales de salarios vy
prestaciones;

L. Coordinar el proceso del calculo y elaboracion de la ndmina de la
Institucién; '

lit. Integrar en la nomina las prestaciones economicas de conformidad con los

contratos colectivos de trabajo,

. Aplicar las deducciones y retenciones que correspondan;

V. Administrar los tabuladores de sueldos de ta Universidad, y

VL Recibir y resolver las solicitudes de prestaciones de conformidad con el
contrato colectivo;

Vil. Atender y tramifar las prestaciones econdmicas que se encuentren
establecidas en la normatividad universitariz, y

VIl. Las demas gue le otorgue la normatividad universitaria y aquellas que le
encomiende el titular de la dependencia.

Octavo. La Unidad de Informatica de la Coordinacién General de Recursos Humanos,
tendra las siguientes atribuciones:

L. Administrar y mantener en operacion optima el sistema de informacién de
la Coordinacion General, tanfo para los usuarios intemos como externos;
I Elaborar la informacion que se requiera para atender todo tipo de

necesidades de informacién sobre personal,
L. Participar en las actividades pendientes a desarroliar en e! Sistema Integral
de Informacidn y Administracién Universitaria, y _
v. Las demas que le otorgue la normatividad universitaria y aquellas que le
encomiende el titular de la dependencia.

Noveno. La Unidad de Asesoria Juridico Laboral de la Coordinacion General de Recursos
Humanos, tendra las siguientes atribuciones:
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I
it
Iv.

Vi
VI

vill.

IX.
X.

Xl.

Xil.

Asesorar a las dependencias de la Red Universitaria en los problemas
laborales que se presenten con los trabajadores;

Elaborar fos reglamentos-interiores de trabajo de las dependencias de la
Red Universitaria;

Revisar y en su caso, proponer madificaciones a los contratos colectivos;
Apoyar en la elaboracién de las resoluciones de las comisiones mixtas;
Asesorar en el ambito juridico a las demas instancias que integran la
Coordinacién General de Recursos Humanos; :

Apoyar en la supervision del cumplimiento de los contratos colectivos;
Elaborar el informe del cumplimiento de los contratos colectivos;

Atender las quejas o inconformidades de los trabajadores relacionadas al
ambito iaboral;

~ Ejecutar los programas de retiro voluntario;

Supervisar y en su caso, dirigir los procedimientos disciplinatios previstos
en los contratos colectivos:

Levantar, en su caso, en representacion del patrdn, las actas
administrativas relacionadas con los procedimientos disciplinarios
establecidos en los contratos colectivos, y

Las demas que le otorgue ta normatividad universitaria y aquellas gue fe
encomiende el titular de la dependencia.

Décimo. FEiabbrense los manuales de organizacion y el de procedimientos
correspondientes, en un plazo no mayor a cuatro meses. :

Décimo primero. Difindase por los medios idéneos.

Atentamente
"Piensa y Trabaja"
Guadalajara, Jal., 30 de marzo de 2007

RECTORIA GENERAL

Secretario General
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