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CUBRIR VACANTES DEFINITIVAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE
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I.O OBJETIVO:

Establecer el procedimiento administrativo que permita cubrir

administrativo de base que quedan desiertas en los procesos

escalafonario.

las vacantes definitivas de personal

de cambio de adscripción o ascenso

2,0 ÁMEITO DE APLICACTÓN:

El presente procedimiento es aplicable a las vacantes definitivas de personal administrativo de base de la

Rectoría General y de las unidades universitarias.

3.0 INTERACCIÓT.¡ COT.¡ MÓDULOS DEL SIIUAM:

SUtsSISTEMA / 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".
o "Notificación para el asesor por parte de la UAM".
. "Notificación para el asesor por parte del SITUAM".
. "Constancia de calificación aprobatoria".
¡ "Resolución de ingreso por tiempo indeterminado".

4.0 TNSUMO(S) Y RESULTADO(S):

INSUMO(S): "Resolución desierta de ascenso escalafonario y cambio de adscripción".

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

5.0 ÁNCIS PARTICIPANTES EN EL ANÁLISIS:

En Rectoría General:

5.'l 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 REVIS¡ÓN Y ACTUALIZACIÓN:

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 Manual de Puestos Administrativos de Base.

Externa:

8.5 Ley Federal del Trabajo.

9.0 DEFINICIONES:

9.1 TNGRESO POR TIEMPO INDETERMINADO: contratación de personal administrativo de base con

carácter definitivo, que ingresa a la Universidad, conforme a lo establecido en el CCT.

9.2 SIMULTANEIDAD: ocurrencia de dos o más cosas o hechos, exactamente en un mismo tiempo y lugar.

SIGLAS:

CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

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 Las causales para el ingreso por tiempo indeterminado serán, entre otras:

a) Renuncia por jubilación.

b) Cambio de adscripción.

c) Ascenso escalafonario.

d) Muerte.

e) Renuncia.

-3-



,m
UNIVERSIDAD

Código: Pl-DRH-07

CUBRIR VACANTES DEFINITIVAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE
A TRAVÉS DEL INGRESO POR TIEMPO INDETERMINADO

10.2 El SITUAM podrá proponer a los candidatos dentro de un plazo de quince días hábiles contados a partir

de que éste reciba la comunicación de la vacante. El plazo total para proponer candidatos por parte del

SITUAM, no podrá exceder de treinta días hábiles.

10.3 En aquellos casos en que la UAM y el SITUAM presenten simultáneamente candidatos para una misma

plaza, la aplicación del examen será también simultánea; en su caso, se dará preferencia al candidato

que haya obtenido la calificación más alta de aquellos que aprobaron el examen y en caso de empate, la

preferencia se otorgará al candidato que presente el SITUAM.

10.4 Para cubrir una vacante definitiva con personal ajeno a la Universidad, éste deberá satisfacer los

requisitos que establezca el Manual de Puestos Administrativos de Base.

10.5 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.

10.6 Las vacantes que no fueron cubiertas de acuerdo a los plazos establecidos en el CCT reiniciarán el

proceso a partir del cambio de adscripción.
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11,0 DESCRIPCION DEL PROCED¡MIENTO:

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

2

3

4

5

Genera a través del SRH la "Resolución desierta de ascenso escalafonario y

cambio de adscripción" (ver el Procedimiento institucional para cubrir vacantes
definitivas de personal administrativo de base a través de cambio de adscripción y
el Procedimiento institucional para cubrir vacantes definitivas de personal
administrativo de base a través de ascenso escalafonario o cambio de puesto),

recaba firma de los representantes ante CMGAEPA y envía copia a la Secretaría
de Trabajo del SITUAM.

Recibe las "Resoluciones", se entera de las plazas que quedaron vacantes,

elabora oficio de presentación de candidatos del SITUAM en original y copia,
anexa los documentos probatorios de los mismos y distribuye:
. A la CMGAEPA: original del oficio y los documentos probatorios.
. Archiva: las "Resoluciones" y copia del oficio.

Recibe la documentación, coteja con los originales que presenta el candidato y

verifica en los documentos que se cumplan con los requisitos de escolaridad,
especialidad (que en su caso se requiera) y experiencia establecidos en el

Manual de Puestos Administrativos de Base.

3.1 Sielcandidato no reúne los requisitos, entrega los documentos al DAEPA.

3.2 Recibe la documentación del candidato, emite "ResoluciÓn" (con la leyenda:

desierta, el candidato no reúne requisitos), en original, 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".
. A la Subdirección de Personal (DECP): copia del oficio de notificación, y

copia de la "ResoluciÓn".
. A la Secretaría de Trabajo del SITUAM: copia de la "Resolución".

¡ A la Subdirección de Personal (Control de Plantilla): copia de la "Resolución"
. 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: cop¡a de la "ResoluciÓn".

. Archiva: copia del oficio de notificación y 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 "Notificación", lo declara ganador, anexa en el

expediente de la SPA (tantos uno y dos) los documentos probatorios y el oficio

de presentación del candidato e informa al DAEPA (continúa en la acfividad 15).

Si el candidato no presenta "Notificación", 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", "Notiflcación 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

I

9

10

11

12

APLICACIÓN DEL EXAMEN

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

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

" Notificación" correspondiente.
. A la Secretaria 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

del SITUAM respectivamente y copia del aviso de examen.

Reciben la documentación anterior, elaboran el examen, los criterios de

calificación, 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.
. Examen.
. Criterios de calificación, ponderación y evaluación.

Recibe la documentación anterior y la envía al DAEPA.

Recibe la documentación anterior (ver actividadSl y verifica que esté completa y

precisa.

10.1 S¡ los documentos no cumplen lo requerido, le notifica al Representante de

la Universidad ante CMGAEPA quién 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:
. A la CMGAEPA: el expediente con la copia de la "Cédula de calificación de

examen" con la calificación correspondiente.
. 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 procedimienlo (continúa en la
actividad 2).
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RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

CMGAEPA:

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, genera a través del SRH la "Constancia de calificación aprobatoria"
por cada candidato y la distribuye:
¡ Al candidato: original de la "Constancia".
r Archiva: copia de la "Constancia" con el acuse de recibo del candidato'

RESOLUCIÓN
Genera a través del SRH la "Resolución de ingreso por tiempo indeterminado" 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:
¡ A la Secretaria General: original del oficio de notificación y copia de la

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

de la "Resolución" y el tanto dos de la SPA.
o A la Secretaría de Trabajo del SITUAM: copia de la "Resolución".

¡ A la Subdirección de Personal (Control de Plantilla): copia de la
"Resolución".

. A los representantes de la UAM y del SITUAM ante CMGAEPA: copia de la
"Resolución".

o 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.
o Al trabajador: el tanto cuatro.
r A la Unidad y área solicitante: los tantos dos y seis.
. 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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:::a::l:lr llitl

.,,NO.:. ::irll,.i .l''tr.ti;r,1t:at,t,.,il:llltA§ilVlDl$¡¡1t¡¡;i,¡1¡l
ia.:l,ii..i:.

Subdirección de
Personal (DECP):

Área de Recursos
Humanos de
Unidad:

21

224

228

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".

F¡N 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 nidad correspondiente.

Recibe la documentación anterior y distribuye:
. Altrabajador: eltanto tres del "Contrato".
. 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 DEFINITIVAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE
A TRAVÉS DEL INGRESO POR TIEMPO INDETERMINADO

SUBDIRECCIÓN DE RELACIONES I SECRETAR|A DE TRABAJO CMGAEPA Y DAEPA
DETRABAJO (DAEPA) I DELSITUAM

CÑ¡GAEPA: CO¡/ISIÓN [4IXTA GENERAL DE ADI¡ISIÓN Y ESCALAFóN DEL PERSONALADI\4INISTRATIVO.

DAEPAi DEPARfAIVIENTO DE ADI¡ISIÓN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALADIIIINISTRATIVO,
DECP: DEPARTA[,,lENTO DE ESÍADíSTICA Y CONTROL OE PERSONAL,.

S|TUAtvl: StNDICATO tNDEPENDIENTE DE TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAO AUTóNOI¡A MEÍROPOLITANA
SPA: SoLlclf UD DE PERSoNAL ADlVlNlsTRATlVo.
SRH: SUBSISTE[.¡A DE RECURSOS HUI\,ANOS.

ver el Ptocecl¡m¡ento¡n§¡tuc¡onal para cuDrr
va c antes de f¡nit¡va s de pe rconal
adñin¡stretivode base a tavés cle camb¡o de
a d sd¡pc ¡ ón y e I Pro ce d ¡m¡e nto ¡ n st¡t uc 10 nal

cubír vacantes deñn¡tivas de perso¡a/
adm¡n¡stat¡vo de base através de ascenso
escalafonar¡oo cañbio cle puesta

RECIBE, SE ENTERA
DE PLAZAS

VACANTES, ELABORA
oFtcto DE

PRESENfActóN DE
CANDIDATOS, ANEXA

DOCU¡,4ENTOS
PROBATORIOS Y

DISTRIBUYE
FIRI\,4A DE LOS

REPRESENIANTES
ANTE CMGAEPA Y

RECIBE, E¡,4ITE

RESoLUcTóN,
ELABORA OFICIO DE

NoTlFtcActóN,
OBTIENE COPIAS Y

DISTRIBUYE

ARCHIVA

- Oficio de notifcación (c)
- Resolución (o y c)

ORIGINALES Y

VERIFICA EN LOS
DOCTOS, QUE SE

CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS DE
ESCOLARIDAD,

ESPECIALIDAD Y

LO DECLARA
GANADOR, ANEXA EN

EL EXPEDIENTE DE
LA SPA (T1 Y T2) E

INFORIVA AL DAEPA

NOMBRA ASESOR
REPRESENTANDO A

LA UAIV
Y OTRO EN

REPRESENTAcTóN
DEL SITUAI\¡ E

INFORMA AL DAEPA
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CUBRIR VACANTES
A TRAVÉS

DEFINITIVAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE
DEL INGRESO POR TIEMPO INDETERMINADO

SUBDIRECCIÓN DE RELACIONES
DE TR.ABAJO (DAEPA)

REPRESENTANTE
ASESORES CMGAEPA O ASESOR POR PARTE DE

APLtcActóN DEL Exat\iEN

GENERA A TRAVES
DELSRH ELAVISO

DE EXAI\4EN1 Y

DISTRIBUYE

ARCHIVA
.Nouflcaciones
firmadas de recibo por
los asesores de la

UAM y del SITUAM
-Aviso de examen (c)

RECIBEN. ELAEORAN
EXAMEN. CRITERlOS

DE cALtFlcACtóN,
PoNDERActóN Y
EVALUActóN Y

APLICAN EXAI\,IEN

EVALUAN EL EXA¡.4EN

Y ENVíAN A LA
CI\,lGAEPA

CMGAEPA

SELLA DE RECIBO.
OBTIENE COPIAS

Y DISTRIBUYE

CI\¡GAEPA
- Expedienle con copia

de la cédula de
€lificación de examen
@n la califieclón

RECIBE Y VERIFICA
LA cALIFICAcIÓN

PARA QUE E¡'ITA LA

RESOLUCIÓN
DESIERTA Y SE

REINICIE EL

ANEXA EN EL
EXPEDIENfE DE LA
SPA. COPIA DE LA

cÉDULA DE
cAl tFtcACtóN DE

CI¡GAEPA: COI¡ISIÓN MIXTA GENERALDE AD[,4]SIÓN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALADI\¡INISTRATIVO.
DAEPA: DEPARÍAIVIENTO DE ADI\,IISIÓN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALADI\¡INISTRATIVO,
SITUAIVI: SINDICATO INDEPENDIENTE DE TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD AUTÓNOI,IA I\¡ETRÓPOLITANA,

SPA: SOLICITUD DE PERSONALADIVIINiSf RATIVO.
SRH: SUBSISTEI¡A DE RECURSOS HUMANOS.

] CO[r4PUESTO POR: CARÁTULA DEL AVISO DE EXAI¡EN, CÉDULA DE CALIFICACIÓN DE EXAI¡EN, NOTIFICACIÓN PARA EL

ASESoR poR pARfE DE LA UNtvERStDAD y NolFtcActóN pARA EL ASESoR PoR PARTE DEL slruAM.
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CUBRIR VACANTES
A TRAVÉS

DEFINITIVAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE
DEL INGRESO POR TIEMPO INDETERMINADO

SUBDIRECCIÓN DE RELACIONES
DE TRABAJO (DAEPA)

SUBDIRECCIÓN DE PERSONAL (DECP)

CONTRATACION

CI¡GAEPAi COI'ISIÓN I\¡IXTA GENERAL DE ADI\4ISIÓN Y ESCALAFON DEL PERSONAL AOMINISÍRATIVO,
DAEPA: DEPARTA[/lENTO DE ADI/lISIÓN Y ESCALAFóN DEL PERSONALADI\¡INISTRATIVO,
DECP: DEPARfA[iIENTO DE ESTADÍSTICA Y CONTROL DE PERSONAL.
SITUAM: SINDICATO INDEPENDIENTE DE TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD AUTÓNOIT,IA ¡/ETROPOLITANA
SPA: SOLICIfUD DE PERSONAL ADI\¡INISTRATIVO.
SRH: SUBSISTEI¡A DE RECURSOS HUI\¡ANOS

GENERA A TRAVÉS
DEL SRH

CONSTANCIA DE
cALtFlcActóN

APROBATORIA POR
CADA CANDIDATO Y

DISTRIBUYE

DOCUMENTACION,
TRANSCURRIDO EL

PLAZO PARA
INTERPONER
RECURSO DE
REV¡SIÓN O

HABIENDO S¡DO ESTE
RESUELTO, RECIBE
AL INTERESADO E

t¡rPRtME A TRAVES
DEL SRH LOS

- Notificación de movimienlo
de personal administrativo

- Contrato individual de
trabajo de personal
administrativo de base

ENVÍA AL CANDIDATO
A EFECTUAR EL

EXA¡,EN MEDrco Y
RECABA LA FIRI\.44 EN

LOS FOR¡'AfOS
ANTERIORESSRH LA RESOLUCION

DE INGRESO POR
TIE¡,4PO

INDETERI\,4INADO Y

- A la Sub. de Personal
(Depto. de Nómina) (T1)

- Al Trabajador (T4)
- A la Unidad y Área

solicitante (T2 y T6)
- A la Unidad y Área

afectada (T3 y T5)

ELABORA OFICIO DE
NotFtcAcróN DE

RESOLUCIONES.OB-
TIENE COPIAS Y

DISTRIBUYE

RECIBE LOS
CONTRAIOS
FIRMADOS Y

ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE DEL

TRABAJADOR EL (r1)

ARCHIVA

-Oficio de notifi€ción (c)
- Resolución (o y c)

RESOLUCION
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CUBRIR VACANTES DEFINITIVAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE
A TRAVÉS DEL INGRESO POR TIEMPO INDETERMINADO

ELABoRA RELActóN
DE CONTRATOS,

ANEM EL O2 Y T3) Y
LoS ENVíA AL ÁREA

DE RECURSOS
HUMANOS DE

UNIDAD

sr ELTRAMtTEcoRRESPoNDE SI ELTRAIUITE CORRESPONDE
A REC

DECPI DEPARTAMENTO DE ESTADíSTICAY CONTROL DE PERSONAL

I3.O LISTA DE D¡STRIBUCIÓN:

En Rectoría General:

13.1 Secretaría General, a través de la Dirección de Controlde 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 lnstitucional.

En unidades universitarias:

13.8 Secretaría de Unidad.

13.9 Área de Recursos Humanos.

DIFUSIÓN POR MEDIOS ELECTRÓNICOS DENTRO DE LA RED

INSTITUCIONALES.

14.0 CONTROL DE CAMBIOS:

"NO SE APLICA EN REVISIÓN 0".

UAM EN LA PÁGINA DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
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