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Casa a¡¡eda al liempo

UNIVERSIDAD

Código: Pl-DRH-12

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERMUTA

1.0 OBJETIVO:

Establecer el procedimiento administrativo para verificar y realizar los movimientos de permuta que solicitan los

trabajadores administrativos de base con la misma categoría, conforme a lo establecido en el Contrato

Colectivo de Trabajo.

2.0 ÁMEITO DE APLICACIÓN:

El presente procedimiento es aplicable a los movimientos de permuta de personal administrativo de base de la

Rectoría General y de las unidades universitarias.

3.0 INTERACCIÓT.I COI.¡ MÓDULOS DEL SIIUAM:

SUBSISTEMA / MÓDULO ACTIVIDAD

SRH / Admisión y Contratación de
Personal.

Verificación de categoría y especialidad de los trabajadores para
realizar la permuta.
Generación de la "Resolución de permuta".

SRH / Plantilla Verificación de las características de las plazas implicadas.

4.0 TNSUMO(S)YRESULTADO(S):

INSUMO(S): "Solicitud de permuta" con firma autógrafa original de los trabajadores involucrados

RESULTADO(S): "Resolución de permuta" generada.

5.0 ÁNCES 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,O 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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UNIVERSIDAD AUTONOMA METBOPOLITANA

Código: Pl-DRH-12

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERMUTA

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 ESPECIALIDAD DE LA PLAZA: referido a que el puesto integra una serie de actividades de una

especialidad específica, con el mismo grado de complejidad conforme al proceso de trabajo del área

solicitante.

9.2 PERMUTA: intercambio de plazas de la misma categoría y especialidad que realizan de común acuerdo

dos trabajadores administrativos de base activos.

9.3 TRABAJADOR DE BASE ACTIVO: referido al trabajador que tiene una relación laboral vigente con la

Universidad.

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.

SRH: Subsistema de Recursos Humanos.

1O.O LINEAMIENTOS:

10.1 Sólo se podrán autorizar permutas entre personal administrativo de base contratados por tiempo

indeterminado, que se encuentren activos, con la misma categoría y especialidad.

10.2 La Sección de Plantilla de Rectoria General revisará y verificará la procedencia de la "Solicitud de

permuta" y que la información de los trabajadores que desean realizar el cambio, esté correcta.

10.3 Si el trabajador se encuentra de licencia prepensionaria y pretende efectuar una permuta, deberá

solicitarla con una antelación mínima de treinta días.naturales antes de causar baja de la Universidad.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA

Código: Pl-DRH-'12

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERMUTA

11.0 DESCRIPCIÓru OEI PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

Trabajadores
interesados:

Subdirección de
Relaciones de
Trabajo (DAEPA)

Subdirección de
Personal (Control
de Plantilla):

Subdirección de
Relaciones de
Trabajo (DAEPA)

Subdirección de
Personal (Control
de Plantilla):

Subdirección de
Relaciones de
Trabajo (DAEPA)

Subdirección de
Personal (DECP)

1

2

3

4

5

6

7

Llenan el formato "Solicitud de permuta" dirigido a la CMGAEPA, solicitando se
realice la permuta correspondiente y lo envían al DAEPA.

Recibe la "solicitud de permuta", la revisa y elabora el formato "Control de
envíos" en original y un tanto y distribuye:
o A la Subdirección de Personal (Control de Plantilla): el tanto uno del formato

"Control de envíos" y la "Solicitud de permuta" paru su verificación.
. Archiva: el original y el tanto uno del formato "Control de envios" una vez

sellado de acuse de recibo por parte de la Sección de Plantilla.

Recibe la documentación anterior, sella de recibo en el "Control de envíos" y
verifica a través del SRH que los datos asentados por los trabajadores sean los
correctos.

3.1 Si los datos de la "Solicitud" son incorrectos, devuelve al DAEPA eltanto uno
de la "Solicitud".

3.2 Recibe la "Solicitud" y la turna a la CMGAEPA para que declare su
improcedencia, quien a través del representante del SITUAM ante CMGAEPA
notifica a los trabajadores involucrados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si los datos son correctos, sella la "Solicitud" y el "Control de envíos" y devuelve
la documentación al DAEPA con el sello correspondiente.

Genera a través del SRH la "Resolución de permuta", 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".
. A la Subdirección de Personal (DECP): copia del oficio de notificación, copia

de la "Resolución" y copia de la "Solicitud".
¡ A la Secretaría de Trabajo del SITUAM. copia de la "Resolución".
o 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: copia de la "Resolución".
o Archiva: copia del oficio de notificación y originaly copia de la "Resolución".

Recibe la documentación anterior, llena a través del SRH la "Notificación de
movimiento de personal administrativo" por trabajador y distribuye:
o A la Subdirección de Personal (Departamento de Nómina): el tanto uno de la

"Notificación" para que procese el movimiento.
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Casa ab¡daal tempo

U¡IIVERSIDAD AUTÓNOMA METBOPOLITANA

Código: Pl-DRH-12

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERMUTA

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

8

Si eltrámite es de Unidad:
. AlÁrea de Recursos Humanos: los tantos del dos al seis de la "Notificación".

Si eltrámite es de Rectoría General:
. Conserya: los tantos del dos al seis de la "Notificación".

Recaba firma de los trabajadores y distribuye la "Notificación":
. AlÁrea de Recursos Humanos de la Unidad solicitante: el tanto dos.
. AlÁrea de Recursos Humanos de la Unidad afectada: eltanto tres.
. A los trabajadores: eltanto cuatro.
. Al área afectada: eltanto cinco.
. Al área solicitante: eltanto seis.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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U1'¡IUERSIDAD AUTÓNOMA METROPOLITANA

Código: Pl-DRH-12

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERMUTA

12.0 DIAGRAMA DE FLUJO:
TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERMUTA

RECIBE, SELLA DE
RECIBO Y VERIFICA A

TRAVÉS DEL SRH
OUE LOS DATOS

SEAN CORRECTOS

LLENAN FORIiIATO
SOLICITUD DE

PERMUTA DIRIG¡DO A
LA CIUGAEPA,

SOLICITANDO LA
PERI\iIUTA Y LO

ENVíAN AL DAEPA

RECIBE LA
SOLICITUD, LA

REVISA Y ELABORA
EL FORMATO

coNTRoL DE ENVioS
Y DISTRIBUYE

ARCHIVA

- Control de envíos
(o y T'l)

DEVUELVE AL DAEPA
EL T1 DE LA
SOLICITUD

SELLA LA SOLICITUD
Y EL CONIROL DE

ENVÍOS Y DEVUELVE
LA DocUMENTACIÓN

AL DAEPA CON EL
SELLO

CORRESPONDIENTE

CMGAEPA: COMISIóN MXTA GENERAL DE ADMISIóN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALADMINISTRATIVO
DAEPA: DEPARTAII¡ENTO DE ADMISIóN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALADI\4INISTRATIVO,
SRH: SUBSISTEIVIA DE RECURSOS HUMANOS.
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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA METROPOLITANA

Código: Pl-DRH-12

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERMUTA

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERMUTA

SUBDIRECCIÓN DE RELACIONES
DE TRABAJO (DAEPA)

SUBDIRECCIÓN DE PERSONAL (DECP)

ELABORA OFICIO DE
NoIFtcActóN DE
RESOLUCIONES,

OBTIENE COPIAS Y
DISTRIBUYE

TRAVÉS DEL SRH LA

ARCHIVA

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

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

CIVGAEPAi CO¡r1ISIÓN ¡/IXTA GENERAL DE ADN¡ISIÓN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALADIVIINISTRATIVO,
DAEPA: DEPARTAIT¡ENTO DE AD[,IISIÓN Y ESCALAFÓN DEL PERSONALADI\,IINISÍRATIVO,
DECP: DEPARfAI4ENTO DE ESTADíSfICAY CONTROL DE PERSONAL.
RG: RECTORfA GENERAL,
SITUA[/: SINDICATO INDEPENDIENTE DE fRABAJADORES DE LA UNIVERSTDAD AUTÓNOI¡A METROPOLITANA
SRH: SUBSISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

RECABA FIR¡'A DE
LOS TRABAJADORES

Y DISTRIBUYE LA
NolFtcActóN DE
MOVI¡,1IENTO DE

PERSONAL
ADIVINISTRATIVO

- Al Areá de Recursos Humaños de la
Unidad sol¡citante (T2)

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

- A los Trabaiadores (T4)
- Al Area afectada (T5)
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Casa abied¿ all¡empo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METBOPOLITANA

Código: Pl-DRH-12

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS DE PERMUfA

13.0 LISTA DE DISTRIBUGIÓN:

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 Tesorerla Generat.

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 UAM EN LA PÁGINA DE

INSTITUCIONALES.

14.0 CONTROL DE CAMBIOS:
-NO SE APLICA EN REVISIÓN 0".

PROCEDIMIENTOS
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