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CUBRIR VACANTES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE BASE POR TIEMPO DETERMINADO

1.0 OBJETIVO:

Establecer el procedimiento administrativo para cubrir las vacantes que se presenten en la Universidad de

personal administrativo de base por tiempo determinado.

2,0 ÁMSITO DE APL¡CACIÓN:

El presente procedimiento es aplicable a las vacantes por tiempo determinado de personal administrativo de

base de la Rectoría General y de las unidades universitarias.

3.0 INTERACCIÓru CON MÓDULOS DEL SIIUAM:

SUBSISTEMA / MÓDULO ACTIVIDAD

SRH/ Admisión y Contratación de
Personal.

Generación del "Aviso de examen" compuesto por:
. "Carátula del aviso de examen".
. "Cédula de calificación de examen".
¡ "Notificación para el asesor por parte de la Universidad".
¡ "Notificación para el asesor por parte del SITUAM".
. "Constancia de calificación aprobatoria".
¡ "Resolución de ingreso por tiempo determinado".

4.0 TNSUMO(S) Y RESULTADO(S):

INSUMO(S): original del oficio de notificación de plazas vacantes, los tantos uno al siete de la SPA autorizados

por la Subdirección de Relaciones de Trabajo y los documentos probatorios.

RESULTADO(S): "Resolución de ingreso por tiempo determinado" a favor del candidato ganador generada.

5.0 ÁNEAS PARTICIPANTES EN EL ANÁLISIS:

En Rectoría General:

5.1 Dirección de Planeación.

5.2 Dirección de Recursos Humanos.

5.3 Subdirección de Personal.

5.4 Subdirección de Relaciones de Trabajo.

En unidades universitarias:

5.5 Representantes de Unidad ante CMGAEPA.

6.0 RESPONSABLE DE LA REVISIÓN Y ACTUALIZACION:

El titular de la Dirección de Recursos Humanos será el responsable de coordinar la revisión y actualizaciÓn de

este procedimiento.
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7,0 REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN:

El presente procedimiento será revisado y actualizado si cambia la normatividad aplicable, el proceso

administrativo o, en su caso, por el proceso de mejora continua.

8.0 NORMATIVIDADAPLICABLE:

lnterna:

8.1 Ley Orgánica.

8.2 ReglamentoOrgánico.

8.3 Contrato Colectivo de Trabajo.

8.4 Manualde Puestos Administrativos de Base.

Externa:

8.5 LeyFederaldelTrabajo.

9.0 DEFINIGIONES:

9.1 TIEMPO DETERMINADO: contratación de personal administrativo de base efectuada, a fin de sustituir

temporalmente a un trabajador, cuya duración dependerá de la permanencia de la causal.

SIGLAS:

CMGAEPA: Comisión Mixta General de Admisión y Escalafón del PersonalAdministrativo.

DAEPA: Departamento de Admisión y Escalafón del Personal Administrativo.

DECP: Departamento de Estadística y Control de Personal.

SIIUAM: Sistema lntegral de lnformación de la Universidad Autónoma Metropolitana.

SITUAM: Sindicato lndependiente de Trabajadores de la Universidad Autónoma Metropolitana.

SPA: Solicitud de Personal Administrativo.

SRH: Subsistema de Recursos Humanos.

1O.O LINEAMIENTOS:

10.1 Los candidatos a ocupar una vacante temporal en la Universidad deberán cumplir con los requisitos de

escolaridad y/o experiencia establecidos en el Manualde Puestos Administrativos de Base.

10.2 Las causales que generan una contratación por tiempo determinado son, entre otras:

a) Licencia para ocupar plaza de confianza.

b) Licencia médica o de gravidez.

c) Licencia con goce de sueldo para realizar servicio social o elaboración de tesis.

d) Licencia sin goce de sueldo por motivos personales o para ocupar plaza académica.

e) Licencia para ocupar cargo sindical.

f) Licencia prepensionaria.
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10.3 En caso de que el candidato presente la "Notificación de movimiento de personal administrativo" de la

categoría y especialidad requerida, este documento sólo servirá para que la CMGAEPA determine la

exención del examen, o en su caso, la acreditación del tiempo de experiencia solicitado. Dicho

documento no sustituirá el requisito de escolaridad establecido en el Manual de Puestos Administrativos

de Base.

10.4 Para que la "Notificación de movimiento de personal administrativo" que presente el candidato, cubra el

requisito de experiencia, deberá cubrir el tiempo requerido en el Manual de Puestos Administrativos de

Base.
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11.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

Subdirección de
Relaciones de
Trabajo (DAEPA):

Secretaría de
Trabajo del
SITUAM:

CMGAEPA Y
DAEPA:

Subdirección de
Relaciones de
Trabajo (DAEPA):

CMGAEPA:

1

5

2

J

4

Recibe de la CMGAEPA original del oficio de notificación de plazas vacantes,
los tantos uno y dos de la SPA autorizados por la Subdirección de Relaciones
de Trabajo y los documentos probatorios (ver el Procedimiento institucional para

verificar y autorizar las solicitudes de personat administrativo de base), integra el

expediente con los tantos de la SPA y espera la presentación de candidato del

SITUAM.
. Archiva: original del oficio de notificación de plazas vacantes y los

documentos probatorios.

Elabora oficio de presentación del candidato del SITUAM en original y copia,
anexa los documentos probatorios del mismo y distribuye:
¡ A la CMGAEPA: original del oficio y los documentos probatorios.
. Archiva: copia del oficio.

Recibe la documentación anterior, coteja con los originales que presenta el

candidato y verifica que los documentos cumplan con los requisitos de
escolaridad ylo experiencia establecidos en el Manual de Puestos
Administrativos de Base.

3.1 Si elcandidato no reúne los requisitos entrega los documentos al DAEPA.

3.2 Recibe la documentación anterior, emite "ResoluciÓn desierta" en original en
la que se declara que el candidato no cubre los requisitos, obtiene copias y
distribuye:

. A la Secretaría de Trabajo del SITUAM: copia de la "Resolución" y los
documentos del candidato no aceptado.

. Archiva: original y copia de la "Resolución".

Si el candidato reúne los requisitos, verifica si presenta "Notificación de
movimiento de personal administrativo" en la cual se manifieste que estuvo
trabajando en el mismo puesto y especialidad requerida.

4.1 Si el candidato presenta la "Notificación", lo declara ganador, anexa en el

expediente de la SPA (tantos uno y dos) los documentos probatorios y el oficio
de presentación de candidatos del SITUAM e informa al DAEPA (continÚa en la
actividad 15).

Si el candidato no presenta la "Notificación" y si la plaza a cubrir requiere de
examen, nombra a un asesor representando a la UAM y otro en representación
del SITUAM, e informa al DAEPA.
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1 Compuesto por: "Carátula del aviso de examen", "Cédula de calificación de examen", "Notificación para el asesor por parte de la UAM" y
"Notificación para el asesor por parte del SITUAM".

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

Subdirección de
Relaciones de
Trabajo (DAEPA):

Asesores:

Representante de
Unidad ante
CMGAEPA o
Asesor por parte
de la Universidad:

Subdirección de
Relaciones de
Trabajo (DAEPA):

CMGAEPA:

6

7

8

o

10

11

12

APLICACION DEL EXAMEN

Se entera y a través del SRH genera el "Aviso de examen"' y distribuye:
o Al asesor por parte de la UAM: "Carátula de aviso de examen", "Cédula de

calificación de examen" y la "Notificación" correspondlente.
. Al asesor por parte del SITUAM: "Carátula de aviso de examen" y la

" Notificación" correspond iente.
. A la Secretaría de Trabajo del SITUAM: copia del "Aviso de examen" para

que notifique al candidato.
. Archiva: "Notificaciones" firmadas de recibo por los asesores de la UAM y el

SITUAM respectivamente y copia del aviso del examen.

Reciben la documentación, elaboran el examen, los criterios de califlcación,
ponderación y evaluación y aplican el examen.

Evalúan el examen y en un plazo no mayor a dos días hábiles envían a la

CMGAEPA originales de:
. "Cédula de calificación de examen" con las calificaciones correspondientes.
r Examen.
. Criterios de calificación, ponderación y evaluación.

Recibe la documentación anterior y la envía al DAEPA.

Recibe la documentación anterior (ver actividad 8/ y verifica que esté completa y
precisa.

10.1 Si los documentos no cumplen lo requerido, le notifica al representante de la
UAM ante CMGAEPA quien solicitará, en su caso, las correcciones necesarias y

todo aquello que soporte la evaluación.

Si la documentación está completa y precisa, sella de recibo, obtiene copias y

distribuye:
r A la CMGAEPA: el expediente con la copia de la "Cédula de calificación de

examen" con la calificación correspondiente.
o Archiva: original de la "Cédula de calificación de examen" con la calificación

correspondiente, el examen y los criterios de calificación, ponderación y
evaluación.

Recibe la documentación anterior y verifica la calificación.

12.1 S¡ el candidato no obtuvo calificación aprobatoria, informa al DAEPA para
que emita la resolución desierta y se reinicie el procedimiento (continúa en la
actividad 2).
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RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

CMGAEPA:

Subdirección de
Relaciones de
Trabajo (DAEPA)

Subdirección de
Relaciones de
Trabajo (DAEPA)

Subdirección de
Personal (DECP)

13

14

15

16

17

18

19

20

Si el candidato obtuvo calificación aprobatoria, anexa en el expediente de la SPA
la copia de la "Cédula de calificación de examen" e informa al DAEPA.

Se entera, a través del SRH genera la "Constancia de calificación aprobatoria"
por cada candidato y distribuye:
. Alcandidato: original de la "Constancia".
o Archiva: copia de la "Constancia" con el acuse de recibo del candidato.

RESOLUC/ÓN

A través del SRH genera la "Resolución de ingreso por tiempo determinado" a
favor del candidato ganador y recaba firma de los representantes de la UAM y
del SITUAM ante CMGAEPA.

Elabora oficio de notificación de resoluciones, obtiene copias y distribuye:
o A la Secretaría General: original del oficio de notificación y copia de la

"Resolución".
o A la Subdirección de Personal (DECP): copia del oficio de notificación, copia

de la "Resolución" y eltanto dos de la SPA.
. A la Secretaria de Trabajo del SITUAM: copia de la "Resolución".
o A la Subdirección de Personal (Control de Plantilla): copia de la "Resolución".
o A los representantes de la UAM y del SITUAM ante CMGAEPA. copia de la

"Resolución".
. A la Coordinación General de Difusión: copia de la "Resolución".
. A la Dirección de Administración: copia de la "Resolución".
. Archiva: copia del oficio de notificación, original y copia de la "Resolución".

CONTRATACIÓN

Recibe la documentación anterior, transcurrido el plazo para interponer recurso
de revisión o habiendo sido este resuelto, recibe al interesado e imprime a través
del SRH los siguientes formatos:
o "Notificación de movimiento de personal administrativo".
¡ "Contrato individual de trabajo de personal administrativo de base".
. Examen Médico.

Envía al-candidato a efectuar el examen médico correspondiente y recaba la
firma del candidato en los formatos anteriores.

Distribuye la "Notificación de movimiento de personal administrativo":
. A la Subdirección de Personal (Departamento de Nómina): el tanto uno para

que procese el movimiento.
. Altrabajador: eltanto cuatro.
o A la Unidad y área solicitante: los tantos dos y seis.
o A la Unidad y área afectada: los tantos tres y cinco.

Elabora relación de "Contratos individuales de trabajo de personal administrativo
de base", anexa los mismos y los envía a la Dirección de Recursos Humanos
para su firma.
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ño;

Subdirección de
Personal (DECP):

Área de Recursos
Humanos de
Unidad:

21

22A.

22B

23B

Recibe los "Contratos" debidamente firmados por la Dirección de Recursos
Humanos y archiva en el expediente del trabajador el tanto uno.

Si eltrámite corresponde a Rectoría General, distribuye:
. A cada trabajador: eltanto tres del "Contrato".
. Al área solicitante: eltanto dos del "Contrato".

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si el trámite corresponde a Unidad, elabora relación de contratos, anexa los
tantos dos y tres de los mismos y los envía al Área de Recursos Humanos de la
U n idad correspond iente.

Recibe la documentación anterior y distribuye:
. Al trabajador: eltanto tres del "Contrato".
o Archiva: eltanto dos del "Contrato" y la relación de los mismos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12.0 DIAGRAMA DE FLUJO:

CUBRIR VACANTES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE

Ver el Prc@d¡m¡ento ¡nstituc¡onal para
ver¡f¡car y autoizar las sol¡c¡tudes de

adm¡n¡slBtívo de ba*

POR TIEMPO DETERMINADO

PRESENTAcIÓN DEL
CANDIDATO DEL

SITUAM EN ORIGINAL
COPIA. ANEXA
DOCUI\4ENTOS.
PROBATORIOSRECIBE DE LA

CMGAEPA OFICIO DE
NoTlFtcAClóN DE

PLAZAS VACANTES.
LOS (T1 Y 12) DE LA

SPA AUfORIZADOS Y
LOS DOCUIVIENTOS
PROBATORIOS E

INTEGRA EL
EXPEDIENTE CON

LOS ÍANTOS DE LA

RECIBE, COTEJA CON
ORIGINALES QUE

PRESENTA EL
CANDIDATO Y

VERIFICA OUE LOS
DOCTOS. CUMPLAN
LOS REOUISITOS DE

ESCOLARIDAD Y

LO DECLARA
GANADOR, ANEXA EN

EXPEDIENTE DE LA
sPA (T1 Y 12) E

INFORMA AL DAEPA

NOMBRA ASESOR
REPRESENTANDO A

LA UA¡/l
Y OTRO EN

REPRESENTAoTóN
DEL SITUAM E

CÑ4GAEPA: CO[4ISIÓN N4IXfA GENERAL DE ADMISIÓN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALAOI\4INISTRATIVO.
DAEPA: DEPARTAN4ENTO DE ADN4ISIÓN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALADI\¡INISfRATIVO,
SITUAM: SINDICATO INDEPENDIENfE DE TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA METROPOLITANA.
SPA: SOLICITUD DE PERSONALAD|\,'llNlSTRATIVO.
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CUBRIR VACANTES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE
POR TIEMPO DETERMINADO

ii:i]:i!::t.ir:irRFqF!E.-§,]FNI.. N,r:..-E.rD.l

l:l:tr:!:'e.-mcAEPAg,4§E§.gJ
:l:U,:,i: j.:i:ri:1.: a.':ti:1.ii:: rU;ii..ii:i.:,[J lllVep

aPLtcActóN DEL ExaMEN

A TRAVES DEL SRH,
GENERA EL AVISO DE

EXAMENI Y
DISTRIBUYE

ARCHIVA
- Nol¡f¡Gciones

firmadas de recibo por
los asesores de la
UAN4 y del SITUAM

- Aviso de exameñ (c)

RECIBEN, ELABORAN
EXAMEN, CRITERIOS

DE cALrFrcActóN,
PoNDERACIÓN Y

EVALUACIÓN Y
APLICAN EXAMEN

EVALIJAN EL EXAMEN
Y ENVÍAN A LA

CMGAEPA

SELLA DE RECIBO.
OBTIENE COPIAS

Y DISTRIBUYE

ANEXA EN EL
EXPEDIENTE DE LA
SPA. COPIA DE LA

cÉDULA DE
CALIFICAoTÓN DE

EXAMEN E INFORMA
AL OAEPA

CMGAEPA: COMISIÓN MIXTA GENERAL DE ADMISIÓN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALADI\4INISTRATIVO,
DAEPA: DEPARTAMENTO DE ADN¡ISIÓN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALADMINISTRATIVO,
SITUAM: SINDICATO INDEPENDIENTE DE TRABAJAOORES DE LA UNIVERSIDAD AUTÓNOI\4A I\4ETROPOLITANA.

SPA: SOLICITUD DE PERSONAL ADMINISTRATIVO.
SRH: SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANoS.

1 COMPUESTO POR: CARÁTULA DEL AVISO DE EXAMEN. CEDULA DE CALIFICAOÓN DE EXAMEN, NOTIFICACIÓN

PARA EL AsEsoR POR PARTE DE LA UNIVERSIDADY NOfIFICACIÓN PARA ELASESOR POR PARTE DEL SIÍUAI\,I.
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CUBRIR VACANTES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE
POR TIEMPO DETERMINADO

SUBDIRECCIÓN DE RELACIONES
DE TRABAJO (DAEPA)

SUBDIRECCIÓN DE PERSONAL (DECP)

coNTRATAcÉN

CI\¡GAEPA: CO[,4ISIÓN N4IXTA GENERAL DE ADN4ISIÓN Y ESCALAFÓN DEL PERSONAL ADIVINISTRATIVO.
DAEPA: DEPARTAIJIENTO DE ADMISIÓN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALADN,4INISfRATIVO,
DEcp DEPARTAMENTo DE EsrADfsrcA y coNTRoL DE pERsoNAL.

S¡TUAIú: SINDICATO INDEPENDIENTE DE TRABAJADORES DE LA UN¡VERSIDAD AUTÓNON¡A I\4ETROPOLITANA

SPAi SOLICITUD DE PERSONAL ADMINISTRATIVO,
SRH: SUBSISTEN¡A DE RECURSOS HUMANOS.

A TRAVES DEL SRH
GENERA LA

CONSTANCIA DE
cALrFtcACróN

APROBATORIA POR
CADA CANDIDATO Y

DISTRIBUYE

ARCHIVA

. Constancia (c) con
acuse de recibo del

RECIBE LA
DocUMENTACtóN,
TRANSCURRIDO EL

PLAZO PARA
INTERPONER
RECURSO DE
REVrsróN o

HABIENDO SIDO ESTE
RESUELTO, RECIBE
AL INTERESADO E

I¡/]PRI¡,1E A TRAVÉS
DEL SRH LOS
FOR¡,1ATOS

- Not¡fiÉción de movimienlo
de personal administrativo

- Conlrato individual de
lrabajo de personal
administralivo de base

ENVÍA AL CANDIDATO
A EFECTUAR EL

EXAN¡EN N,4ÉDtco Y
RECABA LA FIRI\¡A EN

LOS FORMATOS
ANTERIORES

A TRAVES DEL SRH
GENERA LA

RESoLUCtóN DE

DETERI\4INADO A
FAVOR DEL

CANDIDATO GANADOR
Y RECABA FIRMA DE

DISTRIBUYE LA
NolFrcActóN DE

PERSONAL
ADI\¡INISTRATIVO

ELABORA OFICIO DE
NorFrcAcióN DE
RESOLUCIONES.

OBTIENE COPIAS Y
DISTRIBUYE

- A la Sub. de Personal
(Deplo de Nómina) (T'1)

- Al lrabajador (T4)
- A la Unidad y Area

solicilante (T2 y T6)
- A la Unidad y Á.ea

afectada (T3 y T5)

ELABoRA RELActóN
DE CONTRAÍOS.

ANEXA Y LOS ENVÍA A
LA DtREcctóN DE

RECURSOS
H UI\¡ANOS

PARA SU FIRMA

ARCHIVA

-Oficio de notificación (c)
- Resolución (o y c)
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CUBRIR VACANTES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE

st EL fRÁMlrEcoRREsPoNDE
A RECTORIAGENEML

st EL TRÁMIEcoRRESPoNDE
A UNA UNIDAD

ELABoRA RELActóN
DE CONTRATOS,

ANEXA (r2 Y 13) Y
LoS ENVIA AL AREA

DE RECURSOS
HUI\,{ANOS DE

UNIDAD

POR TIEMPO DETERMINADO

DECP: DEPARTAMENTO DE ESTADÍSTICAY CONTROL DE PERSONAL.

I3.O LISTA DE DISTRIBUC!ÓN:

En Rectoría General:

13.1 Secretaría General, a través de la Dirección de Control de Gestión.

13.2 Oficina delAbogado General.

13.3 Contraloría.

13.4 Tesorería General.

13.5 Coordinación Generalde Administración y Relaciones Laborales.

13.6 Coordinación General de Difusión.

13.7 Coordinación General de Vinculación y Desarrollo Institucional.

En unidades universitarias:

13.8 Secretaría de Unidad.

13.9 Área de Recursos Humanos.

DIFUSIÓN POR MEDIOS ELECTRÓNICOS DENTRO DE LA RED UAM EN LA PÁGINA DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUCIONALES.

14.0 CONTROL DE CAMBIOS:

"NO SE APLICA EN REVISIÓN O'.
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