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GUÍA PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS INSTITUCIONALES 
RELACIONADOS CON MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE CONFIANZA  

 

Consideraciones Generales 

1.- Para iniciar el llenado del formato de contratación o movimiento de personal, el solicitante 
deberá cumplir con los siguientes requisitos: 

a) Para que un trabajador considerado dentro del Tabulador para Órganos Personales, 
Instancias de Apoyo, Mandos Medios y Personal Administrativo de Confianza -con 
excepción de los puestos considerados como funcionarios y académicos- pueda 
ascender un nivel dentro de su puesto, deberá:  

• Haber ocupado al menos un año (365 días o 366 días si es año bisiesto) el puesto 
en el nivel anterior.  

• Llenar el formato de Contratación o Movimiento de personal de Confianza que 
deberá ser firmado por el interesado y el titular de la dependencia solicitante; así 
mismo deberá contar con la firma de visto bueno del superior jerárquico de los 
anteriores y deberá ser autorizado por el titular de la Dirección de Recursos 
Humanos o de la Secretaría General según el tipo de movimiento  

• Al formato anterior deberán anexarse los formatos de Evaluación del desempeño 
de la o el trabajador, las cuales serán llevadas a cabo semestralmente por su jefe 
inmediato considerando, de ser el caso, la opinión de los usuarios del servicio que 
preste la o el trabajador. Asimismo, dichas evaluaciones deberán contar con el 
visto bueno del titular de la dependencia solicitante y de su superior jerárquico. 
(Para casos excepcionales acudir al área de Recursos Humanos) 

2.- Los formatos para los cambios de nivel o puesto deberán presentarse en la Dirección de 
Recursos Humanos con al menos quince días naturales de anticipación a la fecha en que se 
pretende entre en vigor el nuevo nivel, una vez verificado el límite de recepción de la quincena 
correspondiente establecido en el Calendario de Nómina. 

3.- Para los cambios de nivel o puesto, la vigencia iniciará los días primero o decimosexto de 
cada mes. 

4.-Para contrataciones (nuevo ingreso) la fecha de inicio será el primer día hábil de la quincena. 

 

Nota Importante para cualquier formato: Usar mayúsculas para el llenado de los campos 
de texto. Considerar acentos. 
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Formato Contratación o movimiento personal de confianza 

A continuación, se detallan las instrucciones para el llenado del formato Contratación o 
movimiento personal de confianza: 

 

 
 

 

Núm. Campo Instrucción de llenado 
1 Persona 

titular de la 
Rectoría 
General 

Anotar el nombre de la persona titular de la Rectoría General 
con el grado que ostenta.  

2 Número de 
empleada(o) 

En caso de primer ingreso no aplica. 
En caso de reingreso, anotar el número económico que tenía 
asignado anteriormente. 
En caso de cambio de nivel o puesto, anotar el número 
económico de la trabajadora o del trabajador. 
 

3 Datos 
personales  

Anotar el nombre de la trabajadora o del trabajador y los 
datos de su domicilio particular. 
En caso de cambio de nivel o puesto si hay modificación en 
la información del domicilio se deberá presentar un 
comprobante del domicilio actual. 
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Núm. Campo Instrucción de llenado 
4 Contratación Se marca la casilla: 

• Por tiempo indeterminado cuando ingresa de manera 
definitiva a la Universidad. 

• Por tiempo determinado cuando va a cubrir una plaza 
temporal, 

• Prórroga cuando se amplía el tiempo para cubrir una 
plaza temporal. 

 
5 Cambio de 

adscripción 
Se marca la casilla cuando la trabajadora o el trabajador 
realizará un cambio de Unidad, División, área o 
departamento.  
 

6 Promoción Se marca la opción de: 
• puesto cuando la trabajadora o el trabajador realiza un 

cambio de puesto, 
• nivel cuando la trabajadora o el trabajador va a realizar 

un ascenso en el mismo puesto. 
 

7 Fecha de la 
última 
promoción 
otorgada 

Se anota la fecha en que se otorgó la última promoción en 
la plaza actual, en su caso.  
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Núm. Campo Instrucción de llenado 
8 Para ocupar el 

puesto 
• Si se solicita para la trabajadora o el trabajador un 

cambio de nivel, se anotará el mismo puesto que ocupa 
actualmente. 

• Si se realiza un cambio de puesto se anotará el nombre 
del puesto que va a ocupar. 

 
9 Nivel Se especifica el nivel al cual será promovido, en su caso. 

 
10 Número de 

plaza 
Es el número de identificación de la plaza que corresponde 
en plantilla.  
Para nuevo ingreso, solicitarla en áreas de Recursos 
Humanos, para promociones posteriores se encuentra en 
el formato del año anterior. 
 

11 Horario Es el horario de la plaza con el cual la trabajadora o el 
trabajador fue contratado. 
Para nuevo ingreso, solicitarla en áreas de Recursos 
Humanos; para promociones posteriores se encuentra en 
el formato del año anterior 

12 A partir 
del____al 
 

• Nuevo ingreso: a partir del primer día hábil de la 
quincena hasta la fecha de término de la contratación; en 
caso de temporales. 
Ejemplo 1: 01-02-2023 a 30-04-2023  
Ejemplo 2: 16-05-2023 a 15-08-2023 

• Indeterminada: anotar únicamente el día de inicio de la 
contratación. 

• Promoción: exclusivamente los días primero o 
decimosexto de cada mes. No se deberá anotar la fecha 
de término de la contratación. 

• Prórrogas: el periodo de inicio y término de la 
contratación.  

 
13 Sueldo de No se deberá anotar. 
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Núm. Campo Instrucción de llenado 

14 

Unidad 

Son los datos que corresponden a la adscripción a 
ocupar. En los campos de captura completar el nombre 
del área correspondiente. 

División/Coordinación 
General 
Dirección 
Departamento/Coordinación 
Administrativa 
Área Académica/Sección 
Administrativa 
Estructura orgánico-
programática 
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Núm. Campo Instrucción de llenado 

15 
Se anexan los 
siguientes 
documentos 

• En caso de contratación de nuevo ingreso se marcarán 
las casillas: acta de nacimiento, CURP fotocopia, 
curriculum vitae, constancia de situación fiscal 
actualizada fotocopia, documentos probatorios de 
escolaridad y experiencia, documentos migratorios (en 
caso de ser extranjero) y descripción de funciones del 
puesto y se anexarán para su entrega en el área de 
Recursos Humanos junto con el formato Requisitos para 
Ingreso de Personal de Confianza debidamente firmado. 

• En caso de cambio de nivel solo se tendrá que marcar la 
casilla de evaluación de desempeño y se anexarán dos 
formatos (uno por cada semestre). 
 

 

Los campos de Verificación control plantilla Unidad, verificación control plantilla Subdirección 
de Personal y observaciones son para uso exclusivo de la Dirección de Recursos Humanos de 
Rectoría General o área de Recursos Humanos de Unidad, según corresponda. 
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Sección de firmas 

 
 

Núm. Campo Instrucción de llenado 
16 Interesada/interesado La trabajadora o el trabajador anotará su nombre y firma. 

Solo en caso de requerirlo el jefe inmediato rubricará en el 
costado izquierdo del recuadro. 
 

17 Dependencia 
solicitante 

Deberá ir el nombre y firma de la persona titular de la 
Dependencia Solicitante. Por ejemplo: la Dirección a la 
que pertenece. 
 

18 Vo.Bo. Deberá ir el nombre y firma del superior jerárquico del 
anterior. Por ejemplo: la persona titular de la Coordinación 
General a la cual este adscrito o la persona titular de la 
Secretaría de Unidad. 
 

19 Autorización • Cuando es una contratación de nuevo ingreso, prórroga, 
cambio de nivel mayor a uno por año o contratación 
indeterminada deberá firmar la persona titular de la 
Secretaría General. 

• Cuando es cambio de un nivel, deberá firmar la persona 
titular de la Dirección de Recursos Humanos. 
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Formato de Evaluación del desempeño (sólo para cambios de nivel) 

Para la Evaluación de desempeño se tiene que tomar en consideración que: 

- El propósito de la evaluación es conocer el desempeño de la trabajadora o del trabajador 
en un periodo de tiempo determinado, 

- La evaluación debe estar basada en la actuación constante y no en algún suceso 
excepcional, 

- Deben evitarse considerar sentimientos personales o prejuicios al calificar, 
- Para realizar el cambio de nivel, se deben de entregar dos evaluaciones, cada una 

corresponderá a un periodo de trabajo de seis meses.  

A continuación, se detallan las instrucciones para el llenado del formato de Evaluación de 
desempeño: 

 

Núm. Campo Instrucción de llenado 
1 Periodo de 

evaluación 
Las fechas de evaluación deben de corresponder a un 
periodo de seis meses: 
• Ejemplo 1 cuando la promoción anterior se otorgó el día 

1 de mes, el período a evaluar (semestre) de cada uno 
de los dos formatos quedaría como sigue: 

Formato de evaluación #1 
01-02-2022 a 31-07-2022 periodo 6 meses 
Formato de evaluación #2 
01-08-2022 a 31-01-2023 periodo 6 meses 
 
• Ejemplo 2 cuando la promoción anterior se otorgó el día 

16 del mes, el período a evaluar (semestre) de cada uno 
de los formatos quedaría como sigue: 

Formato de evaluación #1 
16-02-2022 a 15-08-2022 periodo 6 meses 
Formato de evaluación #2 
16-08-2022 a 15-02-2023 periodo 6 meses 

2 Categoría Es el puesto actual que ocupa. 
3 Nivel El nivel actual. 
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4 Fecha de 
ingreso a la 
institución 

Anotar la fecha de la primera contratación en la 
Universidad. 
En caso de desconocerse, acudir a la Dirección de 
Recursos Humanos de la Rectoría General o área de 
Recursos Humanos de Unidad, según corresponda.  

5 Antigüedad en 
el puesto 

Anotar el tiempo que la trabajadora o el trabajador lleva 
trabajando en el puesto a evaluar.  

 

Factores de evaluación, sumatoria y observaciones 
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Núm. Campo Instrucción de llenado 
6 Numerales 1 a 5 

Definición de 
Los Factores de 
evaluación 

Anotar la evaluación de los factores seleccionado la casilla 
con la letra, mismas que tienen un valor de 5 a 20 
(consultar tabla de equivalencias al lado de los campos de 
captura). 

7 Resultado de la 
evaluación 

La jefa o jefe inmediato realizará la suma de los factores 
de evaluación de acuerdo con la tabla de equivalencias y 
anotará en el campo Total el resultado; no podrá existir 
ningún otro valor diferente a los ya establecidos. Será 
condición necesaria para efectos de la promoción que el 
puntaje mínimo alcanzado por el trabajador en la 
evaluación del desempeño sea de 75 puntos y no registrar 
en alguno de los factores una calificación con valor de 5 
puntos 

8 Comentarios  En esté apartado podrán realizar algún comentario 
adicional 

 

 

. 
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Sección de firmas 

 
 

Núm. Campo Instrucción de llenado 
9 Jefe inmediato Anotar el nombre y firma de la jefa o jefe inmediato. 

 
10 Vo.Bo Titular de 

la dependencia 
Anotar el nombre y firma del titular de la Dependencia, por 
ejemplo: si el jefe inmediato es un Jefe de Departamento 
el firmante en esta casilla será la persona titular de la 
Dirección a la que pertenece. 
 

11 Vo.Bo. Anotar el nombre y firma del superior jerárquico al anterior, 
por ejemplo: si el titular de la Dependencia es la persona 
titular de una Dirección el visto bueno lo otorgará la 
persona titular de la Coordinación General a la cual este 
adscrito o en su caso la persona titular de la Secretaría de 
Unidad. 
Nota importante: Oprimir el botón que despliega las 
opciones de firmantes y ahí seleccionar el que aplique. 
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Formato Requisitos para Ingreso de Personal de Confianza  

(sólo para nuevo ingreso o reingreso) 

 

 

 
 

Núm. Campo Instrucción de llenado 

1 

Nombre Nombre del candidato empezando por el apellido paterno. 
 

Número de 
empleado 

Número de empleado (número económico) asignado a la 
o el trabajador en el momento de su contratación. 
 

Puesto 
propuesto  

Nombre del puesto o vacante. 
 

Nuevo ingreso Persona que cubre satisfactoriamente los requisitos de 
ingreso. 
 

Reingreso  
 

  

1 
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Núm. Campo Instrucción de llenado 
2 
 

Documentos 
entregados  

Listado de documentos que entrega el candidato 

 

 

2 


