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1.2.1. Departamento de Recursos Humanos.
Objetivo:

Desarrollar e implantar el Sistema de Administracion de personal, proponiendo las
politicas, normas y procedimientos que se requieren para el buen funcionamiento de los
recursos humanos que integran las dreas del Colegio y para el cumplimiento de los
objetivos vy las metas institucionales; asi como realizar los tramites internos y externos
que se originen de los derechos y obiigaciones a los que esta sujeto el personal, de
acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo del SITACOBAQRQOO, asi como de las

demas disposiciones legales aplicables.
Funciones

1. Establecer los mecanismos apropiados que en materia de reclutamiento, seleccién
y contratacion de personal, requieran las areas del Colegio de Bachilleres, de
acuerdo al perfil, segin catalogo de puestos auforizado.

2. Controlar y actualizar la plantilta de personal, asi como los tabuladores de sueldos

y salarios, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos.

3. Elaborar y validar el célculo de la nomina del persenal, verificando que se realice

conforme al tabulador autorizado.

4. Preparar la elaboracion de los nombramientos y demés documentos generados en
tas actividades de seleccion y contratacion de personal, y tumnarlos a las instancias
superiores para su autorizacion.

5. Coordinar la elaboracién vy distribucién de la ndmina para asegurar el pago. . -
oportuno de. sueldos al personal del Colegio, manteniendo comunicacion

permanentejcon el Deparfamento de Recursos Financieros.
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8. Vigilar que los servicios v las prestaciones al persona, derivados de las

Condiciones Generales de Trabajo y demds disposiciones aplicables, se tramiten

correcta y oportunamente para su otorgamiento.

7. Analizar y tramitar de acuerdo a la normatividad y procedimientos establecidos, la
expedicién de constancias de servicios, credenciales de identificacion y ofros

documentos solicitados por el personal que labora en el Colegio.

8. Difundir, verificar y operar la aplicacién de los controles de puntualidad y asistencia
e incidencia del personai del Colegio, analizando las irregularidades en que incurra
el trabajador determinando las sanciones, asi como de la aplicacidn de los

estimulos correspondientes.

9. Verificar la elaboracion y envio oportino al ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, Companiia
Aseguradeora y ofras dependencias que correspondan, de la informacion,
documentacién y estadisticas del personal con las que deba cumplir el Colegio; asi
como coordinarse con el Departamento de Recursos Financieros para gl pago
oportuno de las aportaciones y deducciones a dichas instancias.

10. Analizar y valorar los accidentes de trabajo que reporte el trabajador, canalizando
al ISSSTE la documentacién que se requiera en base a la normatividad

establecida, dandole seguimiento para conocer los dictamenes correspondientes.
11.Participar en el levantamiento de actas administrativas, asi como aplicar las
sanciones correspondientes por las iregularidades incurridas por ¢l trabajador de

acuerdo a la normatividad establecida.

12 Establecenlos mecanismos que integren y manténgan actualizados los registros
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) 13.Detectar y proponer al area de Capacitacion las necesidades de cursos, que

permitan mejorar el desempeno del personal e incrementar la productividad de la

Unidad Administrativa.

14. Controlar la operacitn del ejercicio presupuestal autorizado a servicios personales,
realizando las afectaciones y modificaciones correspondientes, en coordinacion
con el Departamento de Recursos Financieros y ef de Programacion y

Presupuesto.

r

15. Participar en las Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y Superacion
de Personal Académico v Administrativo, y de Higiene y Seguridad, asi como de
los programas y acciones que de ellos se deriven, de acuerdo a la normatividad

establecida.

) 16. Convocar reuniones con el personal a su cargo, para dar seguimiento y control

de los avances de los trabajos encomendados.

i7. Informar periédicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de fos mismos, a fin de

tomar las medidas conducenies.

18. Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobifiaric y equipo bajo su

resguardo.

19. Realizar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas actividades afines a

las anteriores, que te sean encomendadas por su jefe inmediato superior
' \
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