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UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE MORELOS

SERVICIOS ESCOLARES, FINANCIEROS,
PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

“/“Mtro. Edgar Ivan Mtra. Ggbrgina ~Dr. Gustavo
Sotelo Sotelo Rosales Ariza Urquiza Beltran
esponsable del Sistema de Directora General de\Desarrolio Rector de la UAEM
Gestion de la Calidad Institucional
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MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Docente

SECRETARIA DEL
DEP TO.DE
SELECCION Y
CONTRATACION

JEFE DELDEPTO.DE

SELECCION Y
CONTRATACION

ASISTENTE TECNICO

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Se recibe de ventanilla
documentacién para la
modificacion de
plantilla

» Actualiza plantilla
»

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

Tramita firma del Dir.
de Personal y distribuye
los oficios de
convocatoria a reuniéon
de revision de plantilla
docente

docente

Presenta en la reunién
de revision de plantilla

Acuerdan plantilla
docente para el
siguiente semestre

Y

las modificaciones
previamente analizadas

Actualiza base de datos

Vacantes

de la plantilla docente

Convocatoria

- Fin

Elabora Convocatoria | g

Requiere oficio de

de Méritos interno

A 4

Tramita firma del Dir.
de Personal y Srio.
Gral. del Sindicato

Docente

¥

Entrega Convocatoria a
Unidad Académica,

> autorizacion por
convenio
NO
- i por
o Sria. Gral
SI
NO
A tiempo
St
Recibe convenio
1 »,| firmado por el Dir. de b
( ) >

Unidad Académica y
Sindicato

Sria. Gral. y
SITAUAEM para su
publicacion

1 F-MAP-13.

1 Sistema Telnet.
2.F-MAP-0Olay/o F-
MAP-01b.

1 F-MAP-17.

1 F-MAP-02.

1 Listado de recepcién
de movimientos y altas
de personal.

1 Documento para
movimientos y altas del
personal.

2. Plantilla docente por
horas.

3. Plantilla docente por
plaza.

1 Convocatoria.

1 Actade revision
firmada.

2. Plantillas docente
firmadas.

1 Base de datos
actualizada.

1 Convenio firmado.

1 Convocatoria firmada.

1 Copiade
convocatoria con sello
de recibido.
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MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Docente

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO

C

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y

ONTRATACION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe de la Ventanilla
de Personal las acta de

concurso de Méritos
interno

Verifica datos de acta

Vs. convocatoria

Verifica datos de
convenio vs. plantillas
docente

Sl

>

Reporta inconsistencia
al Dir. de la Unidad
Académica

Para nuevo ingreso,
recibe nimero de
control

>

Reporta inconsistencia

al Dir. de la Unidad
Académica

v

Captura informacién en
Sistema Telnet con

4

namero de control

Elabora Convocatoria
de Mérito abierto

Definitivo

Elabora Concurso de
examen de oposiciéon

Tramita firma con el

Dir. de Personal y del

io. Gral. del Sindicato
Docente

=

Catorcenal

NO

Actualiza el Sistema

Telnet para la alta en
némina

A

Emiten oficio de
notificacién de no uso
de Sistema Telnet con

firma del Jefe del
Depto. de Selecciény

Contratacién

Emite Reportes para
Noémina, Regulacion
Laboral e IMSS

Entrega a Unidad
Académica, Sria. Gral.

Il

1D
A

A 4

Actualiza el Sistema
Telnet para la alta en
némina

y SITAUAEM para su
publicacion

v

Recibe de la Ventanilla
de Personal las actas de
concurso de Mérito

\4

Reporta inconsistencia
al Dir. de la Unidad
Académica

Verifica datos de acta
vs. plantillas docente

S|

abierto y/o examen de
oposicion

]

Para nuevo ingreso,
recibe nimero de

Coinciden

\4

control

i

Captura informacién en
Sistema Telnet con
nuamero de control

I

1 Sistema Telnet.

1 F-MAP-09a.
2.F-MAP-09b.
3.F.MAP-09c.

1 Sistema Telnet.

1 Actade concurso de
Méritos interno.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Registro en Mantto.
de incidencias
catorcenalde horas. o
en Mantto. de
incidencias semestral
interno o Mantto. a
licenciaturas o Mantto.
de incidencias
catorcenal por plazas.

1 Oficio de notificacion.

1 E-mail oficial al IMSS.
2. E-mail oficial a
némina.

3. E-mail oficia a
Regulacién Laboral.

4. Reportes.

1 Convocatoria firmada.

1 Convocatoria con
acuse de recibido.

1 Actade concurso de
Méritos abierto y/o
examen de oposicién

1 E-mail oficial.

1 Registro en Mantto.
de incidencias
catorcenalde horas. o
en Mantto. de
incidencias semestral
interno o Mantto. a
licenciaturas o Mantto.
de incidencias
catorcenal por plazas.

1 %de movimientos y
altas procedentes en la
catorcena siguiente a la
recepcionde la
documentacién.

1 %de movimientos y
altas procedentes en la
catorcena siguiente a la
recepciénde la
documentacién.
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MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Administrativo Sindicalizado

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO

(DE SELECCION Y (DE SELECCION Y (DE SELECCION Y (DE SELECCION Y v/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
CONTRATACION) CONTRATACION) CONTRATACION) CONTRATACION)
1 F-MAP-10 o F-MAP- |1 Oficio de

Recibe de la Sria. del

Depto. de Selecciony
Contratacion los

&

movimientos y altas del [«
personal sindicalizado o

asignacion (Sindicato o
areas admvas.)

Asignacién

Comprueba vacante en
el sistema Telnety el

asignacion

Notifica falta de
sustento al Sindicato

Gestiona autorizacion
del Jefe del Depto. de

Revisa escalafén

Personal
escalaf6n

Revisa bolsa de trabajo
Aspirante
Si
NO

Notifica vacante y
estatus de escalafon al
Sindicato Admvo.

)

Notifica vacante y

~ aspirante en bolsa de

trabajo al Sindicato
Admvo.

'y
Contratacién en el
Oficio de Presentacion

Recibe la Convocatol
del Sindicado Admvo.

v

Para personal eventual,
envia copia del Oficio
de presentacion al
IMSS y al
Depto. de Regulaciéon
Laboral

Entrega oficio de
presentacion al
Trabajador

Para nuevo ingreso,
recibe nimero de
control

Captura informacion en
sistema Telnet con
namero de control

i

Actualiza la
informaci6n en sistema
Telnet

|

Emite Reporte de Mov.

Cat., Nombramiento y/o
Cambio de Adscripcion.

v

Envia a Némina el
Reporte de Mov. Cat.,
Nombramiento y/o
Cambio de Adscripcion
de base o eventual.

|

A peticion del

Envia a Regulacion
Laboral los
Nombramientos de
base.

trabajador, entrega
nombramiento

[

16 o F-MAP-13.

1 Base de datos
escalafén.

1 Sistema Telnet.

2. Contrato colectivo de
trabajo del Personal
Admvo. Sindicalizado.

1 Bolsade trabajo.

1 F-MAP-14.

presentacion.

1 E-mail oficial.

1 Oficio de
presentacion.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Convocatoria.

1 Oficio de
presentacion.

1 Copiade recibido.
1 Copiade recibido.

1 Registro ensistema
Telnet.

1 Sistema Telnet
actualizado.

1. Reporte de Movimientos
Catorcenales.
2.Nombramiento.
3.Cambiode Adscripcion.

1. Acuse de recibidodel
Reporte de Movimientos
Catorcenales.

2.Acuse derecibidodel
Nombramiento.

3.Acuse de recibidodel
Cambiode Adscripcion.
1.Nombramiento o copia de
nombramientocon firma de
recibido

1 %de movimientos y
altas en la catorcena
siguiente a la recepciéon
de la documentacién.
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MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Administrativo Sindicalizado

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Verifica cumplimiento
de requisitos
establecidos en el
catalogo de puestos

Participa en la
aplicacién del examen
tedrico-practico parte 2
con la Comisiéon Mixta

Tramita autorizacion
del Jefe del Depto. de
Selecciony
Contratacién

Fin
NO Notifica
Cumple incumplimiento al
Sindicato Admvo.
Sl

Envia Convocatoria

:

Gestiona la publicacién
de la convocatoria en k
pagina web de la
UAEM
I

P> autorizada al Sindicato
Admvo.

v
Recibe del Sindicato
Admvo. el listado y la

| documentacion de las
personas inscritas para
presentar examenes

A 4

Revisa cumplimiento
documental de
aspirantes vs catalogo
de puestos

Vacnte de
conserje

Conforma examen de
los reactivos del
Sindicato Admvo. y de
la UAEM

v

Participa en la
aplicacion del examen
teodrico-practico parte 1

ision y
Escalafén, definiendo
fecha para la
calificacion de
examenes

v

Participa en la
Comisién Mixta para
calificar examenes e
identificar aspirantes

aprobados,
considerando las
inconformidades

recibidas

5}

v

Obtiene las
calificaciones del
examen tedrico-
practico, por oficio por
la Unidad Admva. o por
determinacion de la
Comisién Mixta

v

Coordina reunién para
elaboracion de acta con
lista de aspirantes para
incluir en la bolsa de
trabajo, considerando
las inconformidades
recibidas

Recibe al aspirante
seleccionado por el
Sindicato Admvo. para
ocupar la vacante y le
recibe su oficio de
presentacion

v

Elimina nombre de
aspirante seleccionado
de la bolsa de trabajo

Captura nombres de
aspirantes aprobados no
seleccionados en la
bolsa de trabajo

Recibe al aspirante
seleccionado por el
Sindicato Admvo. para
ocupar la vacante y le
recibe su oficio de
presentacion

1 Catalogo de puestos
del personal
administrativo
sindicalizado.

1 Especificaciones de la
Unidad Administrativa.

1 F-MAP-10.

1 Catalogo de puestos
del personal
administrativo
sindicalizado.

1 F-MAP-10.

1 Banco de reactivos de
examen tedrico de la
UAEM.

1 E-mail oficial.

1 Convocatoria
autorizada.

1 Copiade
Convocatoria con firma
de recibido.

1 Oficio de
presentacion.

1 Actualizacién de la
bolsade trabajo.

1 Actualizaciénde la
bolsade trabajo.

1 Oficio de
presentacion.

1 Examen teérico.

1 Lista finalde
aspirantes aprobados.
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MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Confianza

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe de la Sria. del
Depto. de Selecciéony
Contratacion los
movimientos y altas del
personal de confianza

Sustitucion

Verifica existencia de
vacante en sistema

Informa inexistencia de
la vacante a la Unidad

NO

> Vacante

SI

Notifica falta de oficio

A

<
<
NO
Plaza
St
. NO
Autorizada
Sl

Para nuevo ingreso,
recibe nimero de
control

Captura informacion en

de autorizacién a la

A4

Telnety en su caso,
tramita la recepcion del
documento

Unidad de la UAEM

Y
I
E

Sl

A

la base de datos de
incidencias catorcenal

Modifica sistema Telnet

Emite y envia reporte al
Responsable del IMSS
de la Dir. de Personal

v

Envia base de datos a

Noémina y Regulacion
Laboral

!

A peticion del
trabajador, elabora
constancia laboral

1 Oficio de la
Coordinacién General
de Planeaciony
Administracion.
2.F-MAP-13.

1 F-MAP-03a0 F-MAP
03b o F-MAP-03c.

1 F-MAP-04.
2.F-MAP-05.

1 F-MAP-15.

1 Oficio de movimiento
o alta.
1 E-mail oficial.

1 Oficio de autorizacion
de la Coordinacién
General de Planeaciény
Administracion.

2. E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Reporte de bajas
totales.
2.Reporte de
reingresos.

1 Constancia laboral.

1 %de movimientos y
altas en la catorcena
siguiente a la recepcion
de la documentacion.
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MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Alta de Nuevo Ingreso

ASISTENTE TECNICO
(ALTAS Y NUEVO
INGRESO)

ASISTENTE TECNICO
(ALTAS Y NUEVO
INGRESO)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe al interesado a
nuevo ingreso

Confirma con Asistente
Técnico del Depto. de
Seleccion y
Contratacion
correspondiente al tipo
de personal, la
procedencia del alta

Comunica verbalmente

NO
Procede
Sl

Recibe de la persona de
nuevo ingreso la
documentacion

requerida y la verifica

al interesado a nuevo
ingreso

A 4

NO
Completos
SI

Entrega formulario de

registro de datos para

llenar por la persona
asignada

v

Recibe registro de
datos, registra en el
Libro de altas,
asignando nimero de
control y entrega
formato de
confirmacién de datos.

|

Acomparia a la persona
asignada a Némina y
entrega hoja de
afiliacion al IMSS

Captura informacion en
sistema Telnet

Envia nimero de
control a Asistente
Técnico del Depto. de

> Seleccion y

Arma expediente de la
persona asignada

A 4

Gestiona firma de
autorizacién del Dir. de
Personal en el Registro

de datos

Contratacion
correspondiente al tipo
de personal

Y

1 F-MAP-06a0 F-MAP
06b o F-MAP-06c.

1 F-MAP-07.

1 Libro de altas.
2.F-MAP-13a o
F-MAP-13b.
3.F-MAP-18.

4. F-MAP-20.

1 F-MAP-08.

1 Requisitos parael
personal de nuevo
ingreso.

1 Solicitud de examen
médico.

1 Registro de datos de
la persona asignada.

1 Registro en Libro de
altas.

2.Registro en Bitacora
de entrega de formato
de confirmacion de
datos.

3.Codigo de Conducta
de los trabajadores.

1 Pre-afiliacion del
IMSS firmada de
recibido.

1 E-mail oficial.

1 Relaciénde
expedientes al Archivo
de Personal firmado de
recibido.
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Formulario F-MAP-01a (el registro sera impreso):

W m UNIVERSIDAD AUTOMOMA DEL ESTADD DE MORELDS
A% CDORDINACTON GEMERAL DE PLAMEACION ¥ ADMINISTRACTION
DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACT
ane S i P ey S .
e DIRECCION DE PERSOMAL
MRECTA0N .«
-

DEFARTAMENTD DE SELECCION ¥ CONTRATACTON

REVISION DE PLANTILLA ACADEMICA
SEMESTRE ___

REFORTE DE DOCENMTES FOR MATERIA

DEPENDERCTA:
S F-MAP-0Ola
| SEMESTHE |_-I:|| — | oEL CESEMVACION 1 MATENLA HOmAL
Amm m&n
Formulario F-MAP-01b (el registro sera impreso):
3 F - MAP - 01b
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
= DIRECCION DE PERSONAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
SEMESTRE __ "
20
NUMERO
DE PERSONAL ADSCRIPCION PUESTO OBSERVACIONES PERSONAL INTERINO QUE SUSTITUYE PUESTO
CONTROL DEFINITIVOS :

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

UA
EM

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-MAP-02 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL ESTADO DE MORELOS F-MAP-02

- DIREC DIRECCION DE PERSONAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL - DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION E I
ESTADO DE MORELOS
Fecha:

MTRA. INDIRA YAMILETH ROJAS MORALES CONVENIO BILATERAL
DIRECTORA DE PERSONAL
PRESENTE

Con base en la cldusula 202. del Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre la Universidad Auténoma del Estado de Morelos y el Sindicato Independiente de Trabajadores
Académicos de la misma, asi como en el articulo 118 del Estatutc Universitaric de la institucién; se reunieron en las instalaciones que ocupa la

(unidad
académica) el (nombre del director) , Director(a) de esa Unidad Académica; y/o el (nombre del secretario seccional o del sindicato
central) Secretario General (de la Seccidn )del SITAUAEM, para convenir que el(los) trabajador (es) académico(s) que cubrira(n) la(s) materia(s) ¢ plazals) que a
continuacién se enlista(n) es{son):

! OBSERVACIONES
No. NOMBRE DE PROGRAMA ACADEMICO | MATERIA(S)O PLAZA A | CRADO DI\JELJr’:nrJE:;Js MO RELNATIE, 'rg'lrJ:nLADE
' NOMBRE DEL TRABAJADOR DOCENTE 5 (SEMEST | GRUPO | TURNO OTRA OBSERVACION O
CONTROL Y ARlO CUBRIR RE) POR e A HORAS POR
MATERIA CUBRIR) ACADEMICO
El presente convenio se haré efectivo a partir del inicio del Semestre hasta el fin del mismo semestre.

El presente convenio bilateral sdlo surtird efecto en la contratacion del personal interino por un semestre o, en su caso, par el periodo especifico a cubrir.
Asl lo acordaron y firmaron, al calce y al margen, los que en el acto intervinieron, asilo acordaron siendo las 12 horas del mismo dia, mes y afio.

ATENTAMENTE
Por ung humanidad eulta “Unidad y Solidavidad en la lucha”

Nombre y Firma Nombre y Firma
Director de la Unidad Académica SITAUAEM y/o Seccién Sindical

Seccion __ del SITAUAEM
C.i.p. Direccion de la Unidad Académica

Comité Ejecutivo Central del SITAUAEM

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62209 Pis. 1 de 1 EM
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx ag. e | L

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023

Una universidad de excelent

2017-2023
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Formulario F-MAP-03a (el registro sera electrénico):

E-MAP-03
UNNERSDAD AUTONDMA DEL ESTADO DE MORELOS
[Ty e DEPAXTAMENTO DE SELECOION Y CONTRATACION
e o DINECCION DE PERSONAL
PERSONAL DE CONPIANZA

REPONTE DE ALTAS CATONCENALES

UA
EmM
Uner urniversidad de excelencla pop 230 s
Formulario F-MAP-03b (el registro sera electrénico):
"&” UNNERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MOREZLOS e
s toctee con DEPARTAMENTO DE SELECOON ¥ CONTRATACION
e loonia DIECCION DE PERSONAL

PZFOATE DE BAJAS CATOACENALLS

Criven camvivernlvtiodt e excelonchs ik Pl

Formulario F-MAP-03c (el registro sera electrénico):

EWE FIpax
UNNERRDAD AUTONOMA OEL ESTADO DE MORELOS

B e T DEPAXTAMENTO DE S2LECCION Y CONTRATACION
DIRECCION DE PERSONAL

PENSONAL O CONPIANZA
MZPOATE DE MOVIMENTOS CATORCENALZS

Uner vintvernictoo oe wwoalenclio orsyonis

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-MAP-04 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
> DIRECCION DE PERSONAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-MAP-04

PERSONAL DE CONFIANZA
REPORTE DE BAJAS TOTALES CATORCENALES

EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

Formulario F-MAP-05 (el registro sera electronico):

F-MAP-05
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

% DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL DIRECCION DE PERSONAL
ESTADO DE MORELOS

PERSONAL DE CONFIANZA
REPORTE DE REINGRESOS CATORCENALES

UA
EM

Una universidad de excelencia

UA

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822
Documento controlado P4g. 396 de 533

Formulario F-MAP-06a (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

[

O O OO00] DorD Ooosomsa o

*

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion

DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-06a

REQUISITOS PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESC
(Personal Docente)

1. Titulo, copia simple y se debera de traer el titulo original para cotejo.

Para los casos de los docentes de la Facultad de Artes y docentes gue impartiran talleres gue no cuenten con titulo profesional,
en lugar del titulo podran proporcionar documentacion que compruebe sus conocimientos en el drea a impartir y las materias
que en su caso de conformidad con el plan de estudio, no requieran titulo universitario (Constancias, reconocimientos,
Diplomas). En el caso de ser extranjero, debera de traer el titulo apostillado y traducido si estuviese redactado en idioma
distintc al espafiol.

2. Copia simple de la Cedula Profesional o documente que comprugbe su tramite.

3. Copia simple del Curriculum Vitae.

4. Copia simple de la documentacién que acredita al Curriculum Vitae.

5. Copia de Constancia de Situacion Fiscal actualizada.

6. Copia del acta de nacimiento (Traer original para su cotejo).

7. Copia del acta de nacimiento de los dependientes econdmicos (Traer original para su cotejo).

8. Copia del Acta de Matrimonio {Traer original para su cotejo).

9. Certificado Médico expedido por la UAEM (se proporciona solicitud de examen médico para €l Centro Médico de la UAEM al
entregar documentos).

10. Una fotografia tamano infantil reciente a color & blanco y negro.

11. Dos Copias del Comprobante de Domicilio actual.

12. Copia de la credencial de elector vigente del Trabajador.

13. Dos Copias de la Pre afiliacion al IMSS, &filiacidn al IMSS & impresion de su numero de  Seguridad social. Cualquiera de
estos documentos debera tener fecha de expedicion no mayor a dos meses del dia en que se entreguen los documentos a esta
Direccion de personal.

14. Nomina electronica obligatoria (Se informa al darse de alta).

15. Copia de CURP del trabajador.

16. Copia CURP (DEPENDIENTES ECONOMICOS).

17. Toda la documentacién anterior debera ser entregada fisicamente en papel y en un disco compacto.

18. Carta de Antecedentes NO Penales reciente (original)

19. Constancia de Habilitacion o Constancia de no Inhabilitacion, que expide la Secretaria de la Contraloria del Estado de
Morelos.

20. Constancia de sanciones o de inhabilitacion en materia de responsabilidades administrativas graves, que expide el Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

Para cualquier duda o aclaracién favor de comunicarse a la ext. 2186 con el personal de altas o al

correo electrénico seleccionaltas@uaem.mx

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 U&
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx EM
A=AVA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

b e o /C'\\

A
TRA
E L WA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excele




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822
Documento controlado P&g. 397 de 533

Formulario F-MAP-06b (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracién

UNIVERSIDAD AUTGONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-06b
REQUISITOS PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
(Personal Administrativo Sindicalizado, no podra darse de alta sino cumple con los requisitos
antes mencionados)

|:| 1. Original y copia simple del Certificado de estudios segtn el catalogc de puestos.

|:| 2. Copia simple Curriculum Vitae OPCIONAL.

I:I 3. Copia simple Documentacién que acredita al curriculum; titulo, diplomas, cursos, constancias, etc.
|:| 4. Copia de Constancia de Situacion Fiscal actualizada.

|:| 5. Copia del acta de nacimiento (Traer original para su cotejo).

I:| 6. Copia del acta de nacimiento de los dependientes econémicos (Traer original para su cotejo).
|:| 7. Copia del Acta de Matrimonio (Traer original para su cotejo).

|:| 8. Carta de Antecedentes NO Penales reciente (original).

|:| 9. Dos Copias de comprobante de domicilio actual.

|:| 10. Copia IFE vigente del trabajador y dependientes econdmicos si son mayores de edad.

Cualquiera de estos documentos debera tener fecha de expedicion no mayor a dos meses del dia en que se

11. Dos Copias de: la Pre afiliacion al IMSS, afiliacién al IMSS o impresion de su niumero de Seguridad social.
entreguen los documentos a esta Direccion de personal.

12. Certificado Médico expedido por la UAEM (se proporciona solicitud de examen médico para el Centro
Médico de la UAEM al entregar documentos).

|:| 13. Cartilla de Servicio Militar Nacional o Pre cartilla (copia simple) si es hombre.
|:| 14. Nomina electronica obligatoria (Se informa al darse de alta).

|:| 15. Copia de CURP del trabajador y de los dependientes economicos.

|:| 16. Una fotografia tamafio infantil reciente a color o blanco y negro.

I:I 17. Constancia de Habilitacion o Constancia de no Inhabilitacidn, que expide la Secretaria de la Contraloria del Estado
de Morelos.

l:|18. Constancia de sanciones o de inhabilitacion en materia de responsabilidades administrativas graves, que expide
el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Marelos.

#

Para cualquier duda o aclaracién favor de comunicarse a la ext. 2186 con el personal de altas o al correo electronico
seleccionaltas@uaem.mx

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 ljﬂ
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx EM
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Formulario F-MAP-06c (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
L]
[]
[]

DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-06¢c

REQUISITOS PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
(Personal Administrativo de Confianza)

1. Para el caso de jefaturas y niveles superiores es indispensable original de Titulo y copia simple para cotejo;
Para el caso de nivel operativo (Asistentes Técnicos), el nivel de escolaridad sera de conformidad con el perfil
requerido por el area de acuerdo a las necesidades y actividades a realizar.

2. Copia simple de la Cedula Profesional o documento que compruebe su tramite.

3. Copia simple del Curriculum Vitae.

4. Copia simple de la documentacion que acredita al Curriculum Vitae.

5. Copia de Constancia de Situacion Fiscal actualizada.

6. Copia del acta de nacimiento (Traer original para su cotejo).

7. Certificado Médico expedido por la UAEM (se proporciona solicitud de examen médico
para el Centro Médico de la UAEM al entregar documentos).

8. Una fotografia tamario infantil reciente a color ¢ blanco y negro.

9. Dos Copias de Comprobante de Domicilio actual.

10, Copia de la credencial de elector vigente del Trabajador.

11. Dos Copias de la Pre afiliacion al IMSS, afiliacién al IMSS o impresion de su nimero de Seguridad social.
Cualquiera de estos documentos debera tener fecha de expedicion no mayor a dos meses del dia en que se
entreguen los documentos a esta Direccion de personal.

12. Némina electrénica obligatoria (Se informa al darse de alta).

13. Copia de CURP del trabajador.

14. Toda la documentacion anterior debera ser entregada fisicamente en papel y en un disco compacto.

15. Carta de Antecedentes NO Penales reciente (original).

16. Constancia de Habilitacién o Constancia de no Inhabilitacion, que expide la Secretaria de la Contraloria del
Estado de Morelos.

17. Constancia de sanciones o de inhabilitacion en materia de responsabilidades administrativas graves, que

expide el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

*Para cualquier duda o aclaracion favor de comunicarse a la ext. 2186 con el personal de altas o al
correo electrénico seleccionaltas@uaem.mx

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 Wﬁ
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx i
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-07 (el registro sera impreso):

e e e e e e e e e e e e e e -
F-MAP-07 '

| & UNIVERISDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS |

' DIRECCION DE PERSONAL H

. ., ... DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION I

ESTADO DE MORELOS

e T T e T T e l

| SOLICITUD DE EXAMEN MEDICO I

iFECHA i

'NOMBRE: !

| ADSCRIPCION: |

' PUESTO: No.CONTROL: I

\BASE: () EVENTUAL: ( )  CONFIANZA: ( ) DOCENTE: ( ) :

| UA |

AUTORIZA: .

i EM i

" RECTORIA '

i Una universidad de excelencia w0z

Formulario F-MAP-08 (el registro sera impreso):
%‘@ UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS Frmap-os

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

N° DE
NOMEBRE DEL TRABAJADOR DOCUMENTO ENTREGADO
CONTROL

Ciudad Universitaria, a de de

ENTREGA

NOMBRE:

FIRMA: ADSCRIPCION:

RECIBE EN EL ARCHIVO

NOMBRE:

FIRMA: SELLO UA
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa. Cue lorelos, México, CP 62210 EM
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / selecci ratacion@uasm.mx

Una universidad de excelencia o

Una universidad de excelencia
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Formulario F-MAP-09a (el registro sera impreso):

- fmm /201-

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
DIRECCION DE PERSONAL
REPORTE PARA ENTREGAR A NOMINA

Pagina: -

2 i DEL . =m AL = DE opemee=- DE 201-.
CONTRL N OMBR RE SIND.
P UESTO PERM. HRS. INICIO  TERMINO
SIND. REVISO DESCRIPCION
—————————— DEPENDENCIA ----------
FUNCION ---

N°® DE CONTROL

NOMBRE DEL DOCENTE -------

PUESTO-----

HORAS ANTERIORES
GRADO ACADEMICO --- NIVEL--------
--—- NUMERO DE CONTROL QUIEN HACE EL MOVIMIENTO

MOTIVO

I-T PERIODO (FECHAS DE MOVIMIENTO)

HORAS A MOVER:

Formulario F-MAP-09b (el registro sera impreso):

oy R /201-

Pagina: -
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
DIRECCION DE PERSONAL
REPORTE PARA ENTREGAR A NOMINA
PERIODO: 0-

DEL == AL == DE ===—----- DE 201-
CONTRL N OMBRE
P UESTO PERM. HRS. INICIO  TERMINO SIND.
MATERIA REVISO DESCRIPCION
--------- DEPENDENCIA ----------
FUNCION

NUMERO DE CONTROL ---- NOMBRE DEL DOCENTE

HRS. ANTER. -
PUESTO ---- GRADO ACADEMICO -----

NIVEL --- I-T PERIODO(FECHAS DEL MOVIMIENTO) S-N
N*DE MATERIA-- NOMBRE DE LA MATERIA ----N°CONTROLDEL QUE HACE MOVIMIENTO

MOTIVO DEL MOVIMIENTO

HORAS A MOVER:

UA
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-MAP-09c (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-09c
= DIRECCION DE PERSONAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

RELACION DE INCIDENCIAS

CATORCENA N°-caaaaa
N° DEPENDENCIA-————- N°® FUNCION -  ADSCRIPCION-————
N. C. DOCENTE MOVIMIENTO MOTIVO
INICIALES DEL SUPERVISOR DOCENTE QUE LO EXPIDE
Av. Uni sidad 1001 Col. Che ilpa, C avaca M los, Mexico, CP 62210
Tai. (7777 326 70 00, Ext. 3266 / saleconyGoRirAlECIONEEIBam.. EM
Una universidad de excelencia RECTORI

2017-2023

.
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Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 402 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-MAP-10 (el registro sera impreso):

SINDICATO DE TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

»Uq OFICIO DE PRESENTACION
é@% (TEXTO LIBRE) (PRIMER CONTRATO) (EVENTUAL) (BASE)

F-MAP-10

Cuernavaca, Mor., a

COORDINADOR GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DELAUAE.M.

PRESENTE

Por medio del presente, me permito presentar a Usted al Trabajador Administrativo Sindicalizado EVENTUAL

¢ No. Control; ==seemee-

QUIEN SUSTITUIRA AL TRABAJADOR:

i No. Control: =eseeeese--
MOTIVO:
CATEGORIA: sermssesmmemsemsememsememsememeens

UNIDAD ACADEMICA O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA:
HORARIO DE TRABAJO:
DURANTE EL PERIODO:

Sin méas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“POR LA UNIDAD, SUPERACION Y DERECHOS DE LOS Por una humanidad culta
TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS UNIVERSITARIOS” Una Universidad de Excelencia
SECRETARIO DE ADMISION Y ESCALAFON DEL STAUAEM DIRECTOR(A) DE PERSONAL

UA
EM
oo

Una universidad de excelencia

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-MAP-13 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
DIRECCION DE PERSONAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-MAP-13

LISTADO DE RECEPCION DE MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL
FOLIO | FECHA RECEP. | FECHA SEL.

QUIEN ENVIA ASUNTO FECHA SUP. | CNA. APL. | SUPERV.

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 u A
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx E M
Una universidad de excelencia RECTORE

UA
EM
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Formulario F-MAP-13a (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Direccién de Personal

UNIVERSIDAD AUTSHOMA DEL
Mossion

Eorano e
F-MAP-13a
Forma para registro de datos de personal Docente y Administrativo Sindicalizado
Fecha Sello del
Nombre completo: Departamento
Domicilio:
Colonia: Codigo Postal:
Cd. o Municipio: Entidad Federativa:
Teléfono domicilio: Teléfono celular:
C.U.R.P.: Correo electrdnico:
R.F.C.: Namero .M.S.5. Supervisor que da el
éCuenta con crédito INFONAVIT? éCuenta con pensién ante el IMS5? alta
éHa laborade con anterioridad o labora en la UAEM como personal de confianza, docente, administrativo,
académico de confianza u honorarios?
iActualmente tiene pago de continuacion voluntaria ante el IMS5?
éActualmente cuenta usted con otro trabajo?
Estado civil: Sexo:
Lugar de nacimiento: Nacionalidad:
Grado académico: Nimero de cédula profesional:
dPadece alguna enfermedad? SI{ } NO{ }¢Cudles?
Acepto que a partir de mi ingreso mi lugar de pago sea en*: |
en virtud de asi convenir a mis intereses personales.
Nombre del Dependiente: Parentesco: Fecha de nacimiento: Edad: CURP:

Apellido paterno:

pellido p . ; .
Apellidec materno:
Nombre:
Apellido paterno: / / .
Apellide materno:
Nombre:
Apellido paterno: / / .
Apellide materno:
Nombre:
Apellido paterno: I A S
Apellide materna:

Fotografia Huella pulgar Verificacion de Cédula Profesional
Acepto que he leido y comprendido el Cédigo de conducta Universitaria, En caso de que falte a
alguno de los pronunciamientos contenidos en este Codigo, reconozco que me haré acreedor a
las sanciones que en cada caso procedan, de acuerde a la legislacion universitaria y demas
disposiciones aplicables.
NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO
PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE PERSONAL AUTORIZO
No. de control:
Puesto:
Tipo de personal:
S DIRECTOR DE PERSONAL

Adscripcién:
Fecha de Ingreso:

UA

Una universﬂf y
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-MAP-13Db (el registro sera impreso):

UnvERSIDAD AUTONGMA DEL
ESTADO OE MORELE

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Direccién de Personal

F-MAP-13b

Forma para registro de personal de Confianza

Fecha:

Sello del

Nombre completo:

Departamento

Domici

Colonia:

Codigo Postal:

Cd. o Municipio:

Entidad Federativa:

Teléfono domicilio:

Teléfono celular:

C.UR.P.: Correo electrénico: Supervisor que da
R.F.C.: Ndmero I.M.S.5. el alta
¢Cuenta con crédito INFONAVIT? éCuenta con pensidn ante el IMSS?

¢Ha laborado con anterioridad o labora en la UAEM como personal de confianza, docente, administrativo,

académico de confianza u honorarios?

éActualmente tiene pago de continuacion voluntaria ante el IMSS?

¢Actualmente cuenta usted con otro trabajo?

Estado civil: Sexo:

Lugar de nacimiento: Nacionalidad:

Grado académico: Numero de cédula profesional:

¢Padece alguna enfermedad? SI{ ) NO({ )¢Cudles?

Acepto que a partir de mi ingreso mi lugar de pago sea en*:

en virtud de asi convenir a mis intereses personales.

Datos de familiares para dar aviso en caso de enfermedad o accidente.

Nombre : Apellido paterno: Apellido materno: Parentezco Telefono
Nombre : Apellido paterno: Apellido materno: Parentezco Telefonc

Fotografia

Huella pulgar

Verificacién de Cédula Profesional

Acepto que he leido y comprendido el Cédigo de conducta Universitaria, en caso de que falte a
alguno de los pronunciamientos contenidos en este Cadigo, reconozco que me haré acreedor a
las sanciones que en cada caso procedan, de acuerdo a la legislacidn universitaria y demds
disposiciones aplicables.

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADC

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE PERSONAL

No. de control:

Puesto:

Tipo de personal:

Adscripcidn:

Fecha de Ingreso:

Adscripcion:

Fecha de Ingreso:

AUTORIZO

DIRECTOR DE PERSONAL

UA
EM
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Formulario F-MAP-14 (el registro sera impreso):

COORDINACIGN GENERAL DE PLANEACIGN Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracian
Direccion de Personal
D de iony id
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
BITACORA: F-MAP-14
FECHA NOMBRE ASUNTO OBSERVACIONES | HORA

Aw. Universidad 1001 Cal. Chamilpa, Cuemavaca Marelos, Méxica, CP 62210 LUA
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-MAP-15 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MOR

DIRECCION DE PERSONAL

F-MAP-15

A quien corresponda:

El/La que suscribe , Director(a) de Personal de la

Universidad Auténoma del Estado de Morelos:

HACE CONSTAR:

Que segin documentacion existente en el expediente personal que obra en esta
direccion, «EL_LA» s «NOMBRED», se desempefa como personal
«TIPO_de PERSONAL» en el puesto de «PUESTO», «ADSCRITO_A» «al__a_la»
«ADSCRIPCION», desde el dia «<FECHA_de_INICIO».

A solicitud «A_SOLICITUD_DE» y para los usos legales a que haya lugar, se extiende
la presente constancia en la Ciudad de Cuernavaca, Morelos, a «FECHA».

Por una humanidad culta
Una universidad de excelencia

Director(a) de Personal

<<Autoriza>>/<<Revisa>>f<<Elabora>>

Una universidad de excelencia

ELOS

RECTORIA
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-MAP-16 (el registro sera impreso):

SINDICATO DE TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

SR OFICIO DE PRESENTACION
(TEXTO LIBRE)
! (CAMBIO DE ADSCRIPCION) (CAMBIO DE CATEGORIA)
(CAMBIO DE ADSCRIPCION Y CATEGORIA)
F-MAP-16
Cuernavaca, Mor., a
COORDINADOR GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DE LA U.AEE.M.
PRESENTE
Por medio del presente, me permito presentar a Usted al Trabajador Administrative Sindicalizado BASE
C. No. Control: =s=s==-- -
QUIEN SUSTITUIRA AL TRABAJADOR:
c No. Control; =sseemsemee-
MOTIVO:
CATEGORIA: =wmmremmeemmmmmmeem s e
UNIDAD ACADEMICA O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA:
HORARIO DE TRABAJO:
DURANTE EL PERIODO:
Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE
“POR LA UNIDAD, SUPERACION Y DERECHOS DE LOS Por una humanidad culta
TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS UNIVERSITARIOS” Una Universidad de Excelencia
SECRETARIO DE TRABAJO DEL STAUAEM DIRECTOR(A) DE PERSONAL

RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017

UA
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Formulario F-MAP-18 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Administracion

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-18

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

SU NUMERO DE CONTROL ES:

FECHA DE PAGO:

FECHA PARA ACUDIR AL BANCO
A RECOGER SU TARIETA DE
NOMINA, DISPONIBLE A PARTIR
DEL DIA:

(En caso de noseguirlaborando en la Institucion se recomienda cancelar la cuenta bancaria de némina para evitar cargos por manejo de cuenta y
en caso de reingresc a la UAEM favor de acudir al Departamento de Seleccidn y Contratacidn para la apertura de una nueva cuenta.

EL DIA DE MANANA PODRA ACUDIR A TRAMITAR SU POLIZA DE SEGURO DE VIDA, POR LO QUE
DEBERA ANUNCIARSE EN LA VENTANILLA DE LA DIRECCION DE PERSONAL EN UN HORARIO DE
ATENCION DE 09:00 a 13:30 hrs.

IMPRESION DE RECIBOS DE PAG( http://facturainteligenteintegraciones.net/portaluaem/Home/Index
USUARIO: NUMERO DE CONTROL
CONTRASERNA: RFC CON HOMOCLAVE, EN MAYUSCULAS.

A PARTIR DE LA FECHA DE PAGO PODRA ACUDIR A LA VENTANILLA DE LA DIRECCION DE PERSONAL
PARA RECOGER SU TARJETA DE VALES DE DESPENSA, (DEBERA DE TRAER IDENTIFICACION OFICIAL
Y/O PRIMER RECIBO DE PAGO).

Ciudad Universitaria, a de de

Nota: Es indispensable traer el certificado médico que se lesolicité durante el proceso de alta, esto con la finalidad de
completar su expediente y solicitar la firma del Director de Personal dando validez al mismo.

GDE
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 UA
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3286 / seleccionycontratacicn@uaem.mx EM
. .
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

F-MAP-20

CODIGO DE CONDUCTA DE LOS
TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS DE BASE
Y DE CONFIANZA DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

UNICO. - En apego a lo establecido en el Cédigo
Etico Universitario de esta Maxima Casa de
Estudios, los rubros de actuacion gue
conforman el Cddigo de Conducta de los
Trabajadores Administrativos de Base y de
Confianza de la Universidad Auténoma del
Estado de Morelos, son los siguientes:

l.- RESPETO AL MARCO NORMATIVO.

.- Conezco, respeto y cumplo el marco
normativo que rige mi actuar ante la
Comunidad Universitaria, acorde al desempefio
de mi empleo, cargo o comisidn;

Il.Il.- Conozco y ejerzo mis derechos vy
obligaciones como Trabajador Administrativo
de Base y de Confianza, y

I. I1l.- Aplico debidamente el marco normativo v
demas disposiciones legales

Il.- RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS Y AL
PRINCIPIO PRO PERSONA.

ILI- Actud en estricto apego al respeto de los
derechos humanos y al principio constitucional
pro persona;

Il.1l.- Utilizo lenguaje incluyente, en cualguier
documente o actuacion de la Institucian; LI -
Fomento el acceso a oportunidades de
desarrollo tutelando la equidad de género;

ILIV.- Evito cualquier conducta discriminatoria,
que atente contra la dignidad humana y tenga
por objeto anular o menoscabar los derechos y
libertades de las personas, y

Direccion General de Administracion

Direccién de Personal

II. V.- Me abstengo de realizar, cualquier
conducta gue impligue acoso u hostigamiento
sexual o mobbing laboral.

IIl.- EFICACIA Y EFICIENCIA EN EL DESEMPERO
DEL EMPLEO, CARGO O COMISION DEL
TRABAJADOR ADMINISTRATIVO DE BASE Y DE
CONFIANZA.

ll.I.- En el desempefioc de mis labores, cumplo
las metas y objetivos del drea a la que me
encuentro adscrito;

HLIL- Mantenga un ambiente de respeto y
actitud constante;

HLIIL- Asisto puntualmente a las actividades
laborales y compromisos institucionales;

N.IV.- Fomento el incremento de la
productividad en mi drea de adscripcion, y

V.- Pango en alto los valores y principios

éticos establecidos por la  Universidad

Autdnoma del Estado de Morelos.
V.- USO Y CUIDADO DE RECURSOS.

IW.1.- Utilizo dptimamente los recursos que me
hayan sido asignados;

IW.II.- Cuide ¥ mantengo los bienes inmuebles o
muebles gue sean destinados para el uso de
mis actividades laborales, y

IW.Il. - Reporto oportunamente a mis
superiores jerarguicos sobre cualquier dafio,
anomalia, robo o extravio que sufran los
recursos materiales de la  Universidad
Autonoma del Estado de Morelos.

V.- MANEJO DE INFORMACION.,

V.- Cuido y resguardo todo
documentacién e informacién
responsabilidad;

tipo de
bajo  mi

Una universidad de excelenc
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

V.IL.- Entrego a mis superiores los documentos
o hienes que estén bajo mi atencién vy
resguardo;

VUIL- Actio y guardo escrupulosamente la
confidencialidad, imparcialidad y cuidado en la
elaboracidn y manejo de la informacién de la
Institucion, y

V.IW.- Genero informacién clara, veraz,
oportuna y confiable, de acuerdo a la Ley en
Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica.

VI.- CONFLICTO DE INTERESES.

VI.I.- Procuro actuar siempre con objetividad e
imparcialidad, buscando el bien comun, y

VLIL- Renuncio a tomar decisiones, cuando
exista o pueda existir conflicto de intereses.

VIl.- TOMA DE DECISIONES.

VILL- Actio de forma honesta, congruente y
transparente;

VILIL.- Antepongo los intereses universitarios a
los intereses particulares;

VILIIL - Evito cualquier acto de corrupcion;

VILIV.- Fortalezco el cumplimiento de la misién
y vision de la Universidad, y

VILV.- Agilizo los asuntos que se encuentran
bajo mi responsabilidad.

VIll.-  RELACION CON OTRAS  AREAS,
DEPENDENCIAS O UNIDADES ACADEMICAS.

WIILI.- Busco acciones y actitudes, que brinden
buenas relaciones con otras Areas,
Dependencias o Unidades Académicas;

VIILIL.- Atiendo con eficiencia y cortesia a los
demas trabajadores universitarios, estudiantes
y publico en general, y

Direccidn General de Administracion

Direccion de Personal

VIILIIL - Proporciono apoyo e informacién a
otras Areas, Dependencias o Unidades
Académicas, cuando por funcién propia de la
Universidad asl se requiera.

IX.- TRANSPARENCIA Y RENDICION DE
CUENTAS.

IX.l.- Desempefic y cuido que el trabajo se
realice de forma transparente, y

IX.Al.-  Atiendo en tiempo y forma, los
reguerimientos y solicitudes que se formulen
en materia de transparencia y rendicion de
cuentas.

"LEIDO EL PRESENTE CODIGO, MANIFIESTO
QUE CONOZCO EL CONTENIDO, TERMINOS ¥
ALCANCES, ASI COMO TAMBIEN MANIFIESTO
QUE MI ACTUAR SE SUJETARA AL MISMO"

ATENTAMENTE:

NOMBRE, FIRMA, PUESTO Y FECHA.

Una universidad de excelencia
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Formulario F-MAP-21 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Administracién
ESTADO DE MORELOS

DIRECCTON DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-21

El Departamento de Seleccion y Contratacion, dependiente de la Direccién de Personal,
ha disefiado la siguiente encuesta para poder conocer el grado de satisfacciéon de los
usuarios de cualquiera de nuestros servicios, por lo que resulta sumamente importante
que nos haga saber la experiencia que tuvo al ser atendido.

ENCUESTA DE SATISFACCION

¢ Coémo califica en general la calidad de Servicio?

BUENO MALO REGULAR

¢ Qué tan satisfecho se encuentra con la atencién recibida?

MUCHO POCO NADA

¢Considera que el personal le brindé un trato amable?

BUENO MALO REGULAR

¢ Considera que el departamento cumple con un estandar calidad en el servicio?
sl NO PARA NADA

¢La persona que lo atendid, actud con profesionalismo?

Sl NO PARA NADA

Tiene alguna queja sugerencia:

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 UA
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx EM
A | RECTORIA
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