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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL 

 
 

SECRETARIA DEL 

DEP TO. DE 

SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN

J EFE DEL DEP TO. DE 

SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-MAP-13 .

1. F-MAP-17. 1. Convocato ria.

  

1. F-MAP-02 . 1. Convenio  firmado .

1. Convocato ria firmada.

1. Cop ia de 

convocato ria con sello  

de recib ido .

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

1. Acta de revis ión 

firmada.

2 . Plantillas  docente 

firmadas .

1. Base de dato s  

actualizada.

MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Docente

1. Sis tema Telnet . 

2 . F-MAP-01a y/o  F-

MAP-01b .

1. Documento  para 

movimiento s  y altas  del 

personal.

2 . Plantilla docente po r 

ho ras .

3 . Plantilla docente po r 

p laza.

1. Lis tado  de recepción 

de movimiento s  y altas  

de personal.

SI

FinVacantes

B

Se recibe de ventanilla 

documentación para la 
modificación de 

plantilla

NO

1

Actualiza plantilla 

docente

Presenta en la reunión 

de revisión de plantilla 
las modificaciones 

previamente analizadas

Inicio

Tramita firma del Dir. 

de Personal y distribuye 
los oficios de 

convocatoria a reunión 
de revisión de plantilla 

docente

Acuerdan plantilla 

docente para el 
siguiente semestre

Actualiza base de datos 

de la plantilla docente

Convocatoria Autorizado por 

Sría. Gral.

Requiere oficio de 

autorización por 
convenio

Elabora Convocatoria 

de Méritos interno

A tiempo

NONO

SISI

NO

SI

Recibe convenio 

firmado por el Dir. de la 
Unidad Académica y 

Sindicato

1

Tramita firma del Dir. 

de Personal y Srio. 
Gral. del Sindicato 

Docente

Entrega Convocatoria a 

Unidad Académica, 
Sría. Gral. y 

SITAUAEM para su 
publicación

A

C D
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Sis tema Telnet .

1. Oficio  de no tificación.

1. Convocato ria firmada.

  

1. E-mail o ficial.

1. Sis tema Telnet .

1. % de movimiento s  y 

altas  p rocedentes  en la 

cato rcena s iguiente a la 

recepción de la 

documentación.

1. % de movimiento s  y 

altas  p rocedentes  en la 

cato rcena s iguiente a la 

recepción de la 

documentación.

1.  F-MAP-09a.                          

2 . F-MAP-09b .                         

3 . F.MAP-09c.

1. E-mail o ficial al IMSS.

2 . E-mail o ficial a 

nómina.

3 . E-mail o ficia a 

Regulación Labo ral.

4 . Repo rtes .

MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Docente

1. Acta de concurso  de 

Mérito s  interno .

1. Reg is tro  en Mantto . 

de incidencias  

cato rcenal de ho ras . o  

en Mantto . de 

incidencias  semes tral 

interno  o  Mantto . a 

licenciaturas  o  Mantto . 

de incidencias  

cato rcenal po r p lazas .

1. Reg is tro  en Mantto . 

de incidencias  

cato rcenal de ho ras . o  

en Mantto . de 

incidencias  semes tral 

interno  o  Mantto . a 

licenciaturas  o  Mantto . 

de incidencias  

cato rcenal po r p lazas .

1. Convocato ria con 

acuse de recib ido .

1. Acta de concurso  de 

Mérito s  ab ierto  y/o  

examen de opos ición

B

NO

SI

Recibe de la Ventanilla 

de Personal las acta de 
concurso de Méritos 

interno  

Verifica datos de acta 

vs. convocatoria

Coinciden

Reporta inconsistencia 

al Dir. de la Unidad 
Académica

A

Verifica datos de 

convenio vs. plantillas 
docente

Coinciden

Reporta inconsistencia 

al Dir. de la Unidad 
Académica

NO

C

SI

Captura información en 

Sistema Telnet con 
número de control

Actualiza el Sistema 

Telnet para la alta en 
nómina

Catorcenal

Emite Reportes para 

Nómina, Regulación 
Laboral e IMSS

SI

Fin

NO

Vacantes

Temporal Definitivo

NO

NO

Fin

SI

SI

NO

SI

Elabora Convocatoria 

de Mérito abierto

Elabora Concurso de 

examen de oposición

Tramita firma con el 

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

Docente
Entrega a Unidad 

Académica, Sría. Gral. 
y SITAUAEM para su 

publicación

Recibe de la Ventanilla 

de Personal las actas de 
concurso de Mérito 

abierto  y/o examen de 
oposición 

NO

SI

Verifica datos de acta 

vs. plantillas docente

Coinciden

Reporta inconsistencia 

al Dir. de la Unidad 
Académica

Captura información en 

Sistema Telnet con 
número de control

Vacantes

Fin

NO

D
SI

Semestral

SI

Emiten oficio de 

notificación de no uso 
de Sistema Telnet con 

firma del Jefe del 
Depto. de Selección y 

Contratación

Actualiza el Sistema 

Telnet para la alta en 
nómina

NO

1

1

Para nuevo ingreso, 

recibe número de 
control

Para nuevo ingreso, 

recibe número de 
control
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  de 

p resentación.

1. Base de dato s  

escalafón.

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  de 

p resentación.

1. Bo lsa de trabajo .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Convocato ria.

1. Oficio  de 

p resentación.

1. Cop ia de recib ido .

1. F-MAP-14 . 1. Cop ia de recib ido .

  

1. Ac use  de  re c ibido de l 

Re port e  de  Movimie nt os 

Ca t orc e na le s.

2. Ac use  de  re c ibido de l 

Nombra mie nt o.                         

3. Ac use  de  re c ibido de l  

Ca mbio de  Adsc ripc ión.

1. Nombra mie nt o o c opia  de  

nombra mie nt o c on f irma  de  

re c ibido.

1. Re port e  de  Movimie nt os 

Ca t orc e na le s.                                          

2. Nombra mie nt o.                         

3. Ca mbio de  Adsc ripc ión.

MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Administrativo Sindicalizado

1. F-MAP-10  o  F-MAP-

16  o  F-MAP-13 .

1. % de movimiento s  y 

altas  en la cato rcena 

s iguiente a la recepción 

de la documentación.

1. Sis tema Telnet .               

2 . Contrato  co lect ivo  de 

trabajo  del Personal 

Admvo . Sind icalizado .

1. Reg is tro  en s is tema 

Telnet .

1. Sis tema Telnet  

actualizado .

Fin

SI

NO

Comprueba vacante en 

el sistema Telnet y el 
cumplimiento de 
requisitos de la 

asignación

Recibe de la Sria. del 

Depto. de Selección y 
Contratación los 

movimientos y altas del 
personal sindicalizado o 
asignación (Sindicato o 

áreas admvas.)

Inicio

Asignación

Revisa escalafón

Correcta

Notifica falta de 

sustento al Sindicato

NO

Personal 

escalafón

SI

Notifica vacante y 

estatus de escalafón al 
Sindicato Admvo.

Revisa bolsa de trabajo

NO

Notifica vacante y 

aspirante en bolsa de 
trabajo al Sindicato 

Admvo.

Recibe la Convocatoria 

del Sindicado Admvo.

1

1

SI

Gestiona autorización 

del Jefe del Depto. de 
Selección y 

Contratación en el 
Oficio de Presentación

Entrega oficio de 

presentación al 
Trabajador

Para personal eventual, 

envía copia del Oficio 
de presentación al 

IMSS y al 
Depto. de Regulación 

Laboral
Captura información en 

sistema Telnet con 
número de control

Actualiza la 

información en sistema 
Telnet

Emite Reporte de Mov. 

Cat., Nombramiento y/o 
Cambio de Adscripción.

Envía a Nómina el 

Reporte de Mov. Cat., 
Nombramiento y/o 

Cambio de Adscripción 
de base o eventual. 

A petición del 

trabajador, entrega 
nombramiento

E

Aspirante

SI

NO

F

2

2

3

3

Para nuevo ingreso, 

recibe número de 
control

Envía a Regulación 

Laboral los 
Nombramientos de 

base.
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. Convocato ria 

auto rizada.

1. F-MAP-10 . 1. Oficio  de 

p resentación.

1. F-MAP-10 . 1. Oficio  de 

p resentación.

1. Examen teó rico .

  

1. Lis ta final de 

asp irantes  ap robados .

1. Actualización de la 

bo lsa de trabajo .

1. Catálogo  de pues to s  

del personal 

adminis trat ivo  

s ind icalizado .

1. Actualización de la 

bo lsa de trabajo .

MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Administrativo Sindicalizado

1. Catálogo  de pues to s  

del personal 

adminis trat ivo  

s ind icalizado .

1. Cop ia de 

Convocato ria con firma 

de recib ido .

1. Especificaciones  de la 

Unidad  Adminis trat iva.

1. Banco  de react ivos  de 

examen teó rico  de la 

UAEM.

Fin

E

Verifica cumplimiento 

de requisitos 
establecidos en el 

catálogo de puestos

Cumple

SI

NO Notifica 

incumplimiento al 
Sindicato Admvo.

Tramita autorización 

del Jefe del Depto. de 
Selección y 

Contratación

Gestiona la publicación 

de la convocatoria en la 
página web de la 

UAEM

Envía Convocatoria 

autorizada al Sindicato 
Admvo.

Recibe del Sindicato 

Admvo. el listado y la 
documentación de las 

personas inscritas para 
presentar exámenes

Revisa cumplimiento 

documental de 
aspirantes vs catálogo 

de puestos

Conforma examen de 

los reactivos del 
Sindicato Admvo. y de 

la UAEM

Participa en la 

aplicación del examen 
teórico-práctico parte 1 
con la Comisión Mixta 

de Admisión y 
Escalafón, definiendo 

fecha para la 
calificación de 

exámenes

Vacante de 

conserje

SI

NO

Participa en la 

Comisión Mixta para 
calificar exámenes e 
identificar aspirantes 

aprobados, 
considerando las 

inconformidades 
recibidas

1

1

Participa en la 

aplicación del examen 
teórico-práctico parte 2 
con la Comisión Mixta

Obtiene las 

calificaciones del 
examen teórico-

práctico, por oficio por 
la Unidad Admva. o por 

determinación de la 

Comisión Mixta

Coordina reunión para 

elaboración de acta con 
lista de aspirantes para 
incluir en la bolsa de 
trabajo, considerando 
las inconformidades 

recibidas

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 
presentación

Elimina nombre de 

aspirante seleccionado 
de la bolsa de trabajo

F

Recibe al aspirante 

seleccionado por el 
Sindicato Admvo. para 
ocupar la vacante y le 

recibe su oficio de 
presentación

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  de movimiento  

o  alta.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. F-MAP-15. 1. Cons tancia labo ral.

  

1. Repo rte de bajas  

to tales .

2 . Repo rte de 

reing resos .

1. F-MAP-04 .

2 . F-MAP-05.

1. Oficio  de auto rización 

de la Coord inación 

General de Planeación y 

Adminis tración.

2 . E-mail o ficial.

1. % de movimiento s  y 

altas  en la cato rcena 

s iguiente a la recepción 

de la documentación.

MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Confianza

1. F-MAP-03a o  F-MAP-

03b  o  F-MAP-03c.

1. Oficio  de la 

Coord inación General 

de Planeación y 

Adminis tración.

2 . F-MAP-13 .

SI

NO

Recibe de la Sria. del 

Depto. de Selección y 
Contratación  los 

movimientos y altas del 
personal de confianza

Inicio

Plaza Sustitución

Autorizada
Notifica falta de oficio 

de autorización a la 
Unidad de la UAEM

NO

NO

SI

SI

Captura información en 

la base de datos de 
incidencias catorcenal

Modifica sistema Telnet

Emite y envía reporte al 

Responsable del IMSS 
de la Dir. de Personal Envía base de datos a 

Nómina y Regulación 
Laboral

Fin

Verifica existencia de 

vacante en sistema 
Telnet y en su caso, 

tramita la recepción del 
documento 

Informa inexistencia de 

la vacante a la Unidad

NO

SI

A petición del 

trabajador, elabora 
constancia laboral

Para nuevo ingreso, 

recibe número de 
control

Fin

Fin

Vacante
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ASISTENTE TÉCNICO 

(ALTAS Y NUEVO 

INGRESO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(ALTAS Y NUEVO 

INGRESO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

  

1. F-MAP-08 . 1. Relación de 

exped ientes  al Archivo  

de Personal firmado  de 

recib ido .

1. Reg is tro  de dato s  de 

la persona as ignada.

1. Lib ro  de altas .                             

2 . F-MAP-13a   o                                                                                              

F-MAP-13b .                                 

3 . F-MAP-18 .                                   

4 . F-MAP-20 .

1. Reg is tro  en Lib ro  de 

altas .

2 . Reg is tro  en Bitáco ra 

de entrega de fo rmato  

de confirmación de 

dato s .

3 . Cód igo  de Conducta 

de lo s  t rabajado res .                                       

MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Alta de Nuevo Ingreso

1. Requis ito s  para el 

personal de nuevo  

ing reso .

1. F-MAP-07. 1. So licitud  de examen 

méd ico .

1. F-MAP-06a o  F-MAP-

06b  o  F-MAP-06c.

1. Pre-afiliación del 

IMSS firmada de 

recib ido .

Recibe de la persona de 

nuevo ingreso la 
documentación 

requerida y la verifica

Completos

NO

SI

Entrega formulario de 

registro de datos para 
llenar por la persona 

asignada

Recibe registro de 

datos, registra en el 
Libro de altas, 

asignando número de 
control y entrega 

formato de 

confirmación de datos.

Acompaña a la persona 

asignada a Nómina y 
entrega hoja de 

afiliación al IMSS

Captura información en 

sistema Telnet

Arma expediente de la 

persona asignada

Gestiona firma de 

autorización del Dir. de 
Personal en el Registro 

de datos

Envía número de 

control a Asistente 
Técnico del Depto. de 

Selección y 
Contratación 

correspondiente al tipo 

de personal

Fin

Inicio

Recibe al interesado a 

nuevo ingreso

Confirma con Asistente 

Técnico del Depto. de 
Selección y 

Contratación 
correspondiente al tipo 

de personal, la 

procedencia del alta

Procede

SI

NO Comunica verbalmente 

al interesado a nuevo 
ingreso

Fin

Envía Expediente al 

Archivo de Personal
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Formulario F-MAP-01a (el registro será impreso): 

 

 
 
Formulario F-MAP-01b (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-02 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-03a (el registro será electrónico): 

 
 
Formulario F-MAP-03b (el registro será electrónico): 

 

 
 

Formulario F-MAP-03c (el registro será electrónico): 
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Formulario F-MAP-04 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
 
Formulario F-MAP-05 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-MAP-06a (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-06b (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-06c (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-07 (el registro será impreso): 
 

 
 
Formulario F-MAP-08 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-09a (el registro será impreso): 
 

 
 
Formulario F-MAP-09b (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-09c (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-10 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-13 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-13a (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-13b (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-14 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-15 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-16 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-18 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-20 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-20 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-21 (el registro será electrónico): 
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