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PRESENTACION

La Direccion de Personal de la Universidad Auténoma del Estado de
Morelos, ha elaborado el presente Manual de Procedimientos para la
recepcion y resguardo de documentos contenidos en los expedientes
laborales de los trabajadores de la U.A.E.M. con la finalidad de dar
respuesta a las necesidades de la Institucion de contar con
procedimientos claros, alineados con los objetivos institucionales y que
garanticen la correcta recopilacién de informaciéon de antecedentes
laborales de los nuevos empleados, asi como el correcto resguardo de
los documentos que sustentan dicha informacion.

Este documento contribuye a la planificacién de las actividades, a
fomentar el conocimiento y el aprendizaje, a evaluar las acciones
administrativas, asi como a mejorar continuamente en el proceso de

integracion del expediente laboral de los trabajadores de la U.A.E.M.
caminando siempre por el camino de la responsabilidad,

transparencia, liderazgo y productividad.
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AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de conocimiento y de aplicacién obligatoria
para todo el personal que reciba, maneje y custodie los documentos
que integran los expedientes laborales de los trabajadores de la
U.AE.M.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar los procesos operativos de la gestidon, organizacion,
administracién, conservaciéon y resguardo documental a través de la
definiciéon de responsabilidades, actividades a realizar, procedimientos,

formularios y personas que intervienen en la recepcion y resguardo de
documentos del expediente laboral de los trabajadores de la U.A.E.M.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LOS USUARIOS

ENTORNO
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CLASIFICACION PRESTAMO DE DOCUMENTAL
DE EXPEDIENTES DE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO (NUEVO EXPEDIENTE)

PRO CEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y RESGUARDO DEDOCUMENTOS CONTENIDOS EN LOS EXPEDIENTES
LABORALES DELOS TRABAJADORES DELA U.A.EM. (NUEVO EXPEDIENTE)

. TITULAR DE LA JEFATURA
ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TECNICO DELDEP ARTAMENTO DE | TITULAR DE LA DIRECCION RESEONSABLE
(SELECCION Y (SELECCION Y SELECCION Y DE PERSONAL DE
CONTRATACION) CONTRATACION) COMTRATACION ARCHIVO

Comunica verbalmente
Recibe al interesado a ali a nuevo
nuevo ingreso [~ ingreso
l K
Recibe de la persona de
nuevo ingreso la

documentacion
requerida y la verifica!

Completos

ST

Entrega formulario de

registro de datos para

llenar por la persona
asignada 2

v

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

formato de
confirmacién de datos *

v

Acompaiia a la persona
asignada a Nomina y
Regulacion Laboral para
tramite de IMSS, seguro
de vida y finiquito

Captura informacion en
sistema Telnet

Notifica por correo al
interior del departament
el numero de control
asignado para generacin

de plaza

Arma expediente de la
persona asignada

Recibe de Asistente
técnico de Selecciony
contratacion listado y
expedientes laborales

A 4

A4

Revisa, sella y rubrica
Expediente laboral @.
Autoriza E:
Laboral

Registra Expedient en
inventario

Integra Expediente a
estanteria de acuerdo a
numeracion y estatus

Envia Expediente al
Archivo de Personal +
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FORMULARIOS UTILIZADOS EN EL PROCESO
FORMULARIO 1(REQUISITOS DE INGRESO DEL PERSONAL DOCENTE)

F-MAP-06a
%} COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
. Direccion General de Administracion
ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SELECCION ¥ CONTRATACION
REQUISITOS PARA EL PE DE NU INGRESO
(Personal Docente)

1F¢ompud='m|b(|merorgndp-:wuﬂqo) En ol caso de haber d dios en el yero, deberd de traer of
{itulo apostiliado y en idioma distinto al espafal.

2. Folooopia simple de [a Cédula Profess o ok to que comp 0 irdmile.
3. Folocopia simple del Curricuum Vilae.
4. Fi ia simple de i 36N que acredita al Curriculum Vitae.

5. Fotocapia de Constancia de Siuacion Fiscal actualizada

+  Régimen: Sueldos y Salarios
*  Estatus en e padrin: Activo o Reactivado
*  Domicilio: particular (distinto al de la UAEM)

8. i del Acta de nacimiento (traer original para su colejo).
7.Fi ia del Acta de nacimienio de los depandieries icos (traer ariginal para su calejo).
8.F ia del Acta de Makimonio (traer original para su colsjo).

9.F i del Comp de Domicilio {no mayor a dos meses).

10. Folocopia de la credencial de eleclor vigente.

11. Dos foflocopias de la Pre afiliacion af IMSS, afiiacion al IMSS & i itn de su nd de S idad social. Cualguiera de
mmmwmammm-mmwdhmmnmmmmam
Direccion de personal.
12. Fotocopia de CURP.

13. Folocopia CURP (DEPENDIENTES ECONOMICOS).

14Tothhmmmahiwwalmmapqﬂyhm@ﬁalmm
seleccionaltzs@usem mx.

15. Una folografia tamafio infantl reciente a color o blanco y negro.
16. Carta de Anlecedentes No Pensles reciente (original, no mayor a un mes).

17. Constancia de Mabilitacidn o Constancia de no inhabilitacidn, que expide |a Secretaria de ta Contraloria dal Estado de Morelos
{no mayor a un mes).

18. Constancia de sanciones o de inhabilitacidn en maleria de ili ¥ i graves, gue expide el Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Morslos (no mayor a un mes).

18. Formato de compatibiidad de horarios en caso de contar con dos leos (se proporc a ok

20. Némina electrénica ob i (o2 informa of darse de alta).

OO0o0 ood DDD 0O0DO00 00000

21. Certificado Médico expedido por ka UAEM (se L itud de médico para & Ceniro Médico de i UAEM al
eniregar documenios).

Nota: Favor de traer boligrafo fints azul

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210
Tel. (777) 320 70 00, Ext. 3296 / ssleccionycontratacioniBusem.mx .
ULTIMA ACTUALIZACION 12/07/2023
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FORMULARIO 1.1 (REQUISITOS DE INGRESO DEL PERSONAL DE CONFIANZA)

F-MAP-06c

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccitn General de Administracidn

DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTD DE SELECOION Y CONTRATAOION

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

1. Para el caso de jefaluras y niveles superiones es indispensable Titulo onginal y &
Mﬁmdemlmummnﬁwlux).dmdecsodmd-dseddemrﬁcmhdmelpuﬂ

reguerido por of drea de rdo a las ¥ idades a
2. Folocopia de la Cédula Profesional o documenio que compruebe su trdmits.

3. Folocopia simple del Curriculum Vitse.
4. Folocopia simple de |a docurmentacion que acredita al Curriculum Vitae.
& Fohmpmdecmnmfh&hncdnﬁscd aclualizada

- Domiciio: particutar (disinto al de ka LAEM)
6. Folocopia del acta de nacimiento (fraer onginal para su colejo).
7. Dos folocopias de comprobante de domicilio (no mayor a dos meses).
8. Folocopia de la aredencial de elector vigente.
9. Dm_ﬁ:hmsdel-PmﬂhuéndlMSS afiiacion al IMSS o impresion de su ndmeso de Seguridad socal.

Cualg fos deberd tener fecha de expedicion no mayor a dos meses del dia en que se
mlmw"mmmpm_

10. Fotooopia de CURP.

11.Toda la documentacién antesior deberd ser entregada fisicamente en papel y de manera digital al comreo
elecirinico: seleccionalitas @usem.mx.

12 Una folografia tamafio infantil reciente a color o blanco y negro.
13. Carta de Antecedentes NO Penales reciente {original, no mayor a un mes).

14. Constancia de Habilacion o Constancia de no Inhabilitacidn, que expide la S fa de la C ded
Estado de Morelos (no mayor a un mes).

156. Constancia de sanciones o de inhabiitacidn en maleria de responsabilidades adminisirativas graves, que
expide af Tribunal de JusSicia Administrativa del Estado de Morelos (no mayor a un mes).

16. Formalo de compalibilidad de horarios en caso de contar con dos amplecs (s proporciona al entregar
documsnins)

17. Némina edectrdnica opcional (Se informa al darse de alta).

00 O 000000 oooo pooo o

18. Certificado Médico expadido por la UAEM (se proporciona solicitud de examen médico para el Centro Médico
de ka UAEM al entregar docurnentos).
Nota: Favor de traer bodigrailo tinds axwl

*Para cualguier duda o aclaracidn favor de comunicarse a |a ext. 2186 con al de alias o al
correo slectrénico selecelonaliasusem. mx

Aor. Ui 4001 Cal. Ch (= Maxico, CP 62210 UA
Tel. {777) 329 70 00, Ext. 3296 / selsccionycontratacion Pusem mx

Una universidad de excelencia
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FORMULARIO 1.2 (REQUISITOS DE INGRESO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO SINDICALIZADO)

F-MAP-06b

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Administracion

DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

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

D 1. Fotocopia de Certificado de estudios segun el catdlogo de puestos (traer original para su cotejo).
D 2. Fotocopia simple Curriculum Vitae OPCIONAL.

D 3. Fotocopia simple documentacion que acredita al curriculum; titulo, diplomas, cursos, constancias, etc.

4. Fotocopia de Constancia de Situacién Fiscal actualizada
* Régimen: Sueldos y Salarios
» Estatus en el padrén: Activo o Reactivado
* Domicilio: particular (distinto al de la UAEM)

D 5. Fotocopia del Acta de nacimiento (traer original para su cotejo).

Ds. Fotocopia del Acta de nacimiento de los dependi o s (traer original para su cotejo).

D7. Fotocopia del Acta de Matrimonio (traer original para su cotejo).
D&. Dos fotocopias de comprobante de domicilio (no mayor a dos meses).
DS. Folocopia de la credencial de elector vigente y dependientes econémicos si son mayores de edad.
10. Dos fotocopias de la Pre afiliacion al IMSS, afiliacion al IMSS o impresién de su numero de Seguridad social.

Cualquiera de estos documentos debera tener fecha de expedicién no mayor a dos meses del dia en que se
entreguen los d ntos a esta Direccion de p al.

D 11. Fotocopia de CURP y de los dependientes econémicos.

D 12. Una fotografia tamafio infantil reciente a color o blanco y negro.
D 13. Cartilla de Servicio Militar Nacional (fotocopia simple) si es hombre.

E]lmcamde NOP (original, no mayor a un mes).

15. Constancia de Habilitacién o Constancia de no Inhabilitacién, que expide la Secretaria de la Contraloria del Estado
de Morelos (no mayor a un mes).

16. Constancia de sanciones o de inhabilitacién en ria de resp bilidades admir g que expide
el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos (no mayor a un mes).

D 17. Formato de compatibilidad de horarios en caso de contar con dos empleos (se proporciona al entregar documentos)

D 18. N6émina electrénica obligatoria (Se informa al darse de alta).

D 19. Certificado Médico expedido por la UAEM (se proporciona solicitud de examen médico para el Centro Médico de la
UAEM al entregar documentos).

Av. Uni 1001 Col. Cl Ci México, CP 62210 UA

Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx ) EM
U LTIMA ACTUALIZACION 12/07/202
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FORMULARIO 2 (FORMA DE REGISTRO PARA EL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
SINDICALIZADO)

Direccian de Personal

MEE UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS @n.
| PERSTAAL

F-MAP-13a

Forma para registro de datos de personal Docente y Administrativo Sindicalizado
Fecha: . epat 1
Nombre completa: ie Sl e y
Domicilo - B o o st
Colonta: - esdgorouat -
EA e — JEotidad Foderative;
Tekfona domiilo. Teltfono cefular
CURP Cones elctronico
{R.FL. Mameso LMSS,
LCuenta con orédite INFONAVIT? < CLtnita con perdidn ante ¢ MSS?

cHa biberado con anteriondad ¢ lbora en s UAEM coma persenal de coriara, docente, adrmenistrativa,
A ke e comilianta u honoranos? ] Calihersdar g
cActuslmente tiene pagn de contruscdn valuntaris snte el IMSS? | alt

Estado ovi: B ) ) sevo-

Lugar de nacimiendo: - S - N
Grack académicoc Namero de cédula profesonal:

(Padece alguna enfermedad? 510 | NO| | éCadles? Titadar

Nombre del Depencients: P: Fecha de nac B Edact CURP:
Apeellica paterra: / ; i
| Apedlido matorn: T T
Nombre:
Apellicks paterra S
Apeilido materno:
Nombre:
Age licka patesn . Y A A
|Apellida materno:
Aptllido patema: ) Y R A
Apellido materno: B ) (S
Fotografin Huells pulgsr Verification de Céduls Profesional

Acapla cu he wide y comprénddo el Cadigo de Conducta Linkmeilarka, En caso de que Telle
a wguno de los pronurc amientos conbesados en este Codign, secomarcs que me baré
acreedor a bas sanciones que en cada caso procedsn, de acuerdo a la lepslacian universtana
¥ demis deposciones aplcables

- NOMBRE ¥ FIRMA DEL INTERESADO
PARA USO EXCLUSIVIO DE LA DIRECCION DE PERSONAL

No. de controk:
Pupsta:

RECTORIA
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FORMULARIO 2 (FORMA DE REGISTRO PARA EL PERSONAL DE CONFIANZA)

W UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS @w-
oma——" e Direccidn de Personal PERSONAL

At - -

F-MAP-13b
Forma para registro de personal de Confianza
Facha ello 4
Nombre campleta: eattament
Domicilio: ——
Lolonia: Icodlgo Postal: !
Cd. 0 Municigia: Entidad Federativa
Teléfona domicio: Telefono celular:
CURP.: Correo electrdnao:
RF.C: Numera |_M.5.5.
{Cuents con crddito INFONAVIT? ¢ Cuenta con persitn arte ef IMSS?
£ Ha laborado con anterkoridad a labora en la UAEM coma personal de cmfeﬂza. dacente, Vo,
scsdémxo de confianca u hororarios?
LActualmente tiene pago de cmtln\.ﬁm’n voluntaria ante el IMS5?
i
Estado civil: Seun:
Lugar de naomiento: Nacionalidad:-
Grado académico |Numero de cédula profesional
¢Padece algura enfermedad?  SIT | NO{ |} ¢Cudles? twda- de la Jefat
B el
it
Datos de familiares para dar aviso en caso de enfermedad ¢ accidente
Nambes : Apallida paterng LApallica materno: Farenteaco Tekfora
Nombre ; Apellido paterna: Apellica materno; Parentezco Telefaro
Fotografia Huela pulgar Verificacidn de Cédula Profesional
Acepta gue e lesdo y comprendido e Cadigo de Conducta Universitaria. En caso de gue falte
a alguno de kos pronunclamientos contenidos en este Codigo, reconozco gue me haré
acreedor a las sanciones gue én cada aso procedan, de acuerdo a la legistacidn universitaria
y demds despasciones aplicables.
NOMSHE ¥ FIRMA DEL INTERESADD
USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE PERSONAL
No. de controk
Puesto:
de personal:
Fecha de ingresoc

Una universidod de excelencio
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FORMULARIO 3 (FORMA DE CONFIRMACION DE DATOS DE ALTA)

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Administracion
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL DIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-18

| CONFIRMACION DE DATOS DE ALTA

Nombre del trabajador
Nimero de control
Fecha de pago

Enviar cuenta bancaria que incluya: (Logotipo del banco, cuenta bancaria y clabe interbancaria al

correo electronico: selecclonaltas@uaem.mx.

{En caso de no seguir laborando en la Institucidn se recomienda cancelar la cuenta bancaria de némina para
evitar cargos por manejo de cuenta y en caso de reingreso a la UAEM favor de acudir al Departamento de
Seleccion y Contratacion para la apertura de una nueva cuenta),

Solicitar su alta de Seguro Social al correo electrénico: segurosocial@uaem.mx (dos dias posteriores
a la fecha de su ingreso).

Impresion de recibos de pago:
Ingresar al portal: https: _sicofi.com.mx/sicofi/u. dar clic en “crear contrasefia de acceso”
Llenar los campos solicitados de la siguiente manera:

v RFC en maydsculas (con homoclave).

¥ Nombre completo comenzando por apellido paterno, materno y nombre(s) {sin acentos y
los nombres que contengan |a letra “A" sustituir por el simbolo %).

¥ Correo institucional.
¥ Lacontrasefia deberd ser alfanumérica y no debe exceder de 10 digitos.

A partir de |a fecha de pago podra acudir a la ventanilla de la Direccidn de Personal para recibir su
tarjeta de vales de despensa, (debera traer identificacidn oficial y/o primer recibo de pago).

Ciudad Universitaria, a de de

Nota: Es indispensable traer el certificado médico que se le solicité durante el proceso de alta, esto con la
finalidad de completar su expediente y solicitar la firma del Titular de la Direccion de Personal dando validez
al mismao.

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 UA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (NUEVO EXPEDIENTE)
ASISTENTE TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

1. Recibe al postulante de nuevo ingreso en las oficinas del departamento de
Seleccion y contratacion.

2. Recibe del postulante la documentacion de conformidad con los en los
formularios de requisitos de ingreso de acuerdo al tipo de personal.

3. Verifica que los requisitos sean los establecidos en el formulario
correspondiente.

4. En caso de que no cuente con alguno de los requisitos, o bien, este no
cumpla con las especificaciones necesarias, notifica al aspirante que no
puede continuar con el proceso hasta en tanto no cumpla con los requisitos.

5. En caso de que los requisitos sean los establecidos, entrega formulario de
registro para ser llenado debidamente con pluma de tinta azul por el
aspirante.

6. Revisa el que el formulario de registro de datos esté debidamente llenado y
registra los datos en el libro de altas correspondiente para asignar el
numero de control de acuerdo al tipo de personal.

7. Entrega al aspirante el formulario de confirmacién de datos de alta de
empleado y explica el contenido del mismo.

8. Acompania al aspirante a los Departamentos de Regulacién Laboral para el
tramite de registro de beneficiarios de seguro de vida y finiquito.

9. Acompafia al aspirante al Departamento de Nomina para el alta en la
prestacion de seguro social.

10. Captura en el sistema de personal Telnet los datos personales del
aspirante.

11. Notifica por correo al Asistente Técnico del Departamento de Seleccion y
Contratacion el registro del empleado en sistema de personal Telnet para la
asignacion de la plaza de acuerdo al tipo de personal.

12. Integra la documentacién del aspirante en el expediente en el orden

definido en el listado de requisitos de contratacion.
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13. Rubrica el formulario de registro de datos en el apartado correspondiente.

14. Turna el expediente al Titular de la Jefatura del Departamento de Seleccién
y Contratacién y al Titular de la Direccion de Personal para su validacion y
autorizacion correspondiente, respectivamente.

15. Registra los expedientes integrados en el mes inmediato anterior en el
formulario de documentacion entregada al archivo de personal.

16. Envia los expedientes y la relacién de los mismos al responsable del
archivo de personal.

17. Archiva acuse de recepcion de documentacién entregada al archivo de
personal.

TITULAR DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

1. Recibe del Asistente Técnico del Departamento de Seleccién vy
Contratacién los expedientes laborales del mes elaborados en el mes
inmediato anterior durante los primeros cinco dias del mes en curso.

2. Verifica la documentaciéon y el orden de la misma de acuerdo al tipo de
personal.

3. En caso de identificar alguna inconsistencia en la documentacién integrada
notifica al Asistente Técnico para que sea atendida.

4. Firma el formulario de registro de datos en el apartado correspondiente
para validar el expediente laboral.

5. Entrega los expedientes laborales al Titular de la Direccion de Personal
para su autorizacién correspondiente.

6. Una vez autorizados por el Titular de la Direcciéon de Personal, entrega los

expedientes laborales al Asistente Técnico del Departamento de Seleccién
y Contratacion para entregarlos al archivo de personal. %
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TITULAR DE LA DIRECCION DE PERSONAL

1. Recibe del Titular de la Jefatura del Departamento de Seleccion y
Contratacion los expedientes laborales del mes elaborados en el mes
inmediato anterior durante los primeros cinco dias del mes en curso.

2. Verifica la documentacion y el orden de la misma de acuerdo al tipo de
personal.

3. En caso de identificar alguna inconsistencia en la documentacién integrada
notifica al Titular de la Jefatura del Departamento de Selecciéon vy
Contratacion para que sea atendida.

4. Firma el formulario de registro de datos en el apartado correspondiente
para autorizar el expediente laboral.

5. Entrega los expedientes laborales autorizados al Titular de la Jefatura del
Departamento de Seleccion y Contratacion.
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE LA DIRECCION DE PERSONAL

1. Recibe del Asistente Técnico del Departamento de Seleccion vy
Contratacion la relacion y los expedientes laborales.

2. Verifica que los expedientes laborales relacionados sean los que se
reciben.

3. Verifica que los expedientes laborales cuenten con las firmas
correspondientes.

4. En caso de identificar alguna inconsistencia en los expedientes integrados,
notifica al Asistente Técnico del Departamento de Seleccion y Contratacion
para que sea atendida.

5. Registra los expedientes en el archivo de inventario de expedientes
laborales.

6. Integra los expedientes laborales en las gavetas correspondientes de
conformidad con el nimero de control.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO (ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES)

PRO CEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y RESGUARDO DEDOCUMENTOS CONTENIDOS EN LOS EXPEDIENTES
LABORALES DELOS TRABAJADO RES DE LA U.A.EM. (ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE)

VENTANILLA DE LA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE)
VENTANILLA DE LA DIRECCION DE PERSONAL

1. Recibe de los usuarios trabajadores los tramites inherentes a la Direccion
de Personal.

2. Turna a los departamentos que integran la Direccion de Personal los
documentos de acuerdo a la naturaleza de sus actividades.

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

1. Recibe de la ventanilla de la Direccién de Personal, los documentos de su
competencia para el tramite correspondiente.

2. Procesa la informacién relacionada con los movimientos, altas y bajas de
personal.

3. Si la informaciéon es de trascendencia laboral, se envia al expediente
laboral, dichos documentos son:

* Documento que acredite la relacion laboral, primer contrato,
convenio bilateral, alta de personal, dictamen, etc.

= Nombramientos de Base del personal Administrativo
Sindicalizado

= Cambios definitivos de categoria del personal Administrativo

Sindicalizado

Nombramientos definitivos del personal Académico

Actualizacion de documentos personales

Actualizacién de formacién académica

Modificacién a las condiciones laborales

Actas de defuncién

Convenios conciliatorios o fuera de juicio

DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL

1. Recibe de la ventanilla de la Direccion de Personal, los documentos de su
competencia para el tramite correspondiente. %

2. Procesa la informacién relacionada con las prestaciones e incidencias del

personal.
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3. Si la informacién es de trascendencia laboral, se envia al expediente
laboral, dichos documentos son:

Designacion o modificacion de beneficiarios del seguro de vida
Designacion o modificacion de beneficiarios para finiquito
Actas administrativas

Reportes laborales

Oficios de jubilacién emitidos por el Titular de la Rectoria

DEPARTAMENTO DE NOMINA

1. Recibe de la ventanilla de la Direccion de Personal, los documentos de su
competencia para el tramite correspondiente.

2. Procesa la informacién relacionada con la integracién de la némina,
prestacion de seguridad social, INFONAVIT y retenciones de salario.

3. Si la informacién es de trascendencia laboral, se envia al expediente
laboral, dichos documentos son:

» Resoluciones judiciales de pensién alimenticia
= Solicitudes de pago de finiquito

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE PERSONAL
1. Recibe de los departamentos que integran la Direccion de Personal, los
documentos de trascendencia laboral que se integraran a los expedient
laborales. %

2. Integra la informacién a los expedientes laborales.
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GLOSARIO DE TERMINOS

U.A.E.M. Universidad Auténoma del Estado de Morelos.

Aspirante Persona designada para ocupar una vacante y obligada
a entregar requisitos de ingreso.

Formulario Documento definido para el registro de informacién
derivada de una actividad de un proceso.

Asistente Puesto ocupado en un departamento que se encuentra
Técnico por debajo de la linea jerarquica de un Titular de
Jefatura de Departamento.

Personal de Tipo de personal administrativo que no se rige bajo un

Confianza contrato colectivo de Trabajo.

Sistema de Sistema informatico utilizado en la Direccion de

Personal Telnet Personal para la administracién laboral de los
empleados de la U.A.E.M. %
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