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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA METROPOLITANA

Código: Pl-DRH-09

PRORROGAR CONTRATACIONES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE
POR TIEMPO DETERMINADO

1.0 OBJETIVO:

Establecer el procedimiento administrativo para efectuar la prórroga de una contratación por tiempo

determinado del personal administrativo de base temporal que soliciten las áreas administrativas.

2.0 ÁMe¡ro DE APLrcAcrÓN:

El presente procedimiento es aplicable a la prórroga de contrataciones de personal administrativo de base por

tiempo determinado de la Rectoría General y de las unidades universitarias.

3.0 INTERACCION CON MODULOS DEL SIIUAM:

SUBSISTEMA / MÓDULO ACTIVIDAD

SIIRH / Admisión y Contratación
de Personal.

Generación de la "Resolución de prórroga de contratación por tiempo
determinado".

4.0 TNSUMO(S)YRESULTADO(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 prórroga de contratación por tiempo determinado" 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 ACTUALIZACIÓN:

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

este procedimiento.

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.
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PRORROGAR CONTRATACIONES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE
POR TIEMPO DETERMINADO

8.0 NORMATIVIDADAPLICABLE:

lnterna:

8.I 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 PRÓRROGA DE CONTRATACIÓN: ampliación del tiempo de una contratación del personal

administrativo de base, mientras subsista la causal.

SIGLAS:

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

DAEPA: Departamento de Admisión y Escalafón del PersonalAdministrativo.

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 La "solicitud de prórroga" deberá ir acompañada de la documentación que justifique que la causa que

originó la necesidad aún persiste.

10.2 En caso de que cambiara la causal que dio origen a la contratación, la "Solicitud de prórroga" se

invalidará.

10.3 La SPA mediante el cual se solicite prórroga deberá entregarse al DAEPA mínimo con quince días

hábiles de anticipación al término de la contratación temporalvigente.

10.4 Una vez publicada la resolución respectiva, el trabajador deberá pasar al Área de Recursos Humanos

correspondiente para firmar su nueva contratación.

10.5 En el momento de que eltrabajador firme su contratación de prórroga, elÁrea de Recursos Humanos le

entregará la "Notificación de movimiento de personal administrativo".

10.6 Eltrabajador deberá exhibir la "Notificación de movimiento de personal administrativo" altitular de su área

de trabajo, el primer día en el que se presente a laborar.
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I1.O DESCRIPCIÓru OEI PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

Subdirección de
Relaciones de
Trabajo (DAEPA):

Subdirección de
Personal (DECP):

Subdirección de
Personal (DECP)
o Area de
Recursos
Humanos de
Unidad:

1

2

3

4

5

Recibe de la CMGAEPA el 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 so/rcr'fudes de personal administrativo de base) e integra el
expediente con los tantos de la SPA.
. Archiva: original del oficio de notificación de plazas vacantes y los documentos

probatorios.

Genera a través del SRH la "Resolución de prórroga de contratación por tiempo
determinado" 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 Secretaría 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 eltanto dos de la SPA.
o A la Secretaría 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

Cinco días hábiles antes de que termine la contratación temporal vigente, recibe
la copia del oficio de notificación de resoluciones, copia de la "Resolución" y el

tanto dos de la SPA y en un plazo no mayor a un día hábil, llena, a través del
SRH, el formato "Notificación de movimiento de personal administrativo" en seis
tantos lo firma y lo distribuye:
¡ A la Subdirección de Personal (Departamento de Nómina): el tanto uno para

que procese el movimiento.

Si el trámite es de Unidad:
. Al Área de Recursos Humanos: los tantos dos al seis e informa de la liberación

del contrato.

Si el trámite es de Rectoria General:
. Conserva: los tantos dos al seis.

Llena, a través del SRH el formato "Contrato individual de trabajo de personal
administrativo de base" y lo presenta altrabajador para que lo firme.

5.1 Si el trabajador se niega a firmar, lo notifica al titular del área solicitante y
plasma dicha circunstancia en la parte posterior del "Contrato", narrativa que
deberá firmar en conjunto con dos testigos.
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RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

Subdirección de
Personal (DECP)
o Área de
Recursos
Humanos de
Unidad:

Subdirección de
Personal (DECP):

Area de Recursos
Humanos de
Unidad:

Subdirección de
Personal (DECP)
o Área de
Recursos
Humanos de
Unidad:

9A.1

98.1

98.2

6

7

8

10

Recaba firma del interesado en el "Contrato" y, en su caso, llena el formato
"Notificación de movimiento de personal administrativo", lo firma y distribuye:
. Al trabajador: original para que lo entregue al titular del área solicitante.
o Archiva: copia.

Si el trámite corresponde a una Unidad, elabora relación de contratos, anexa los
mismos y los envía al DECP.

Recibe los "Contratos" y archiva el tanto uno de cada "Contrato".

Si el trámite corresponde a Rectoría Generalenvía el tanto tres del "Contrato" a

cada trabajador y destruye el tanto dos (continúa en la actividad 10).

Si el trámite corresponde a una Unidad, elabora relación de contratos, anexa los
tantos dos y tres de los mismos y los envía al Área de Recursos Humanos de la
Unidad correspondiente.

Recibe la documentación anterior y distribuye:
o Altrabajador: eltanto tres del "Contrato".
¡ Archiva: eltanto dos del "Contrato" y la relación de contratos.

Distribuye la "Notificación de movimiento de personal administrativo":
. AlÁrea de Recursos Humanos de la Unidad solicitante: el tanto dos.
. AlÁrea de Recursos Humanos de la Unidad afectada: el tanto tres.
. Al trabajador: el tanto cuatro.
. Al área afectada: el tanto cinco.
o Al área solicitante: el tanto seis.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12,0 DIAGRAMA DE FLUJO:

PRORROGAR CONTRATACIONES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE POR TIEMPO DETERMINADO

SUBDIRECCIÓN DE RELACIONES
DE TRABAJO (DAEPA)

DE
SUBDIRECCIÓN DE PERSONAL {DECP) O AREA DE RECURSOS HUMANOS DE

coNTRATAcróN

Vet el Procedim¡ento ¡nst¡tuc¡onal
pare veif¡car y autoizar las
solic¡tudes de peGonal
adñ¡n¡stfttivo de base

CMGAEPA: COMISIÓN MIXTA GENERAL DE AD[4ISIÓN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALAD[4INISTRAfIVO,
DAEPAi DEPARTAN4ENTO DE ADIVIISIÓN Y ESCALAFÓN OEL PERSONALADI\¡INISTRATIVO,
DECP: DEPARÍAI\'ENTO DE ESTADíSTICAY CONTROL DE PERSONAL.
SITUAMi SINDICATO INDEPENDIENTE DE TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA I\,'TETROPOLITANA.

SPA: SOLICITUD DE PERSONALADMINISTRATIVO.
SRH: SUBSISTEi!44 DE RECURSOS HUMANOS.

RECIBE DE LA
CI\,4GAEPA, OFICIO DE

NoIFtcActóN DE
PLAZAS VACANTES,
LOS (r1 Y T2) DE LA

SPA AUTORIZADOS Y
LOS DOCTOS,

PROBATORIOS E
INTEGRA EL
EXPEDIENTE

GENERA A TRAVES
DEL SRH LA

RESoLUCtóN DE
PRÓRRoGA DE

coNTRATACtóN PoR
TIEI\,lPO

DETER¡/INADO Y
RECABA FIRMA DE
REPRESENTANTES
ANTE LA CMGAEPA

ELABORA OFICIO DE

NolFtcActóN DE
RESOLUCIONES,

OBTIENE COPIAS Y
DISTRIEUYE

ARCHIVA

- Oficlo de notificación (c)

- Resolución (o y c)

RECIBE, LLENA A
fRAVÉS DEL SRH LA

NoTIFIcAcIÓN DE
I\,4OVII\,4IENTO DE

PERSONAL
ADI\¡INISfRATIVO, LO
FIRI\¡A Y DISTRIBUYE

NOfIFICA AL TITULAR
DEL ÁREA

SOLIC¡TANTE

SI EL TRAMITE ES DE

UNIDAD, ELABORA
RELActóN DE

CONTRATOS, ANEXA
LOS MIS¡,4OS Y LOS

ENVÍA AL DECP
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PRORROGAR CONTRATACIONES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE POR TIEMPO DETERMINADO

SUBDIRECCIÓN DE PERSONAL (DECP) ÁRea oe RECURSoS HUMANOS DE UNIDAD

st EL TRÁMtrEcoRREsPoNDE
A RECToRíAGENEUL

sr EL fRÁMITE coRRESPoNDE
A UNA UNIDAD

94.,t

ARCHIVA

-Contrato (T2)
- Relación de conlratos

ENVIA EL (T3) DEL
CONTRATO A CADA

TRABAJADOR Y
DESTRUYE EL

(r2)

DE CONTRATOS,
ANEXA LOS T2 Y T3
DE LOS MISI\¡OS Y

LoS ENVÍA AL ÁREA
DE RECURSOS
HUMANOS DE

UNIDAD

SUBDIRECCIÓN DE PERSONAL (DECP) O ÁREA DE RECURSOS HUMANOS DE UNIDAD

z) (a

t0

DISTRIBUYE LA
NoIlFrcAclóN DE
MOVI¡,lIENTO DE

PERSONAL
AD¡/iNISTRATIVO

- Al Área de Recursos
Humanos de la Unidad sol¡cilante
(12)

- Al Área de Recursos Humanos de
la Unidad afectada (T3)

- Al Trabajador (T4)
-AlAreaafectada(T5) 

-

- Al Area solicdant9,{+ol-

FIN

DECP: DEPARTAMENfO DE ESTADISTICAY CONTROL DE PERSONAL
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13.0 LISTA DE DISTRIBUCION:

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 General de 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 UAM EN LA PAGINA DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUCIONALES.

14.0 CONTROL DE GAMBIOS:

"NO SE APLICA EN REVISIÓN O'.

1
I
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