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INTRODUCCION

La Delegacion Administrativa del Programa Universitario de Bioética, tiene como funcion principal

administrar de manera adecuada los recursos humanos y financieros de la dependencia.

Para desempefar las funciones encomendadas a esta Delegacién, se han establecido

procedimientos y normas de operacion.

Los mecanismos y normas de operacién que regulan el guehacer en la Delegacién Administrativa
son los que se describen en el presente manual, dandose una vision amplia de las actividades,

procesos y bases normativas que se aplican.

El presente manual, tiene como propésito fundamental, determinar correctamente los procesos
establecidos para llevar a cabo las actividades del &rea administrativa, asi como darlos a conocer

al personal.

La estructura del documento se apega conforme al objetivo que se pretende alcanzar en el

manual.

En el presente documento se describen los procedimientos las actividades administrativas que se

llevan a cabo.

El presente manual del Programa Universitario de Bioética estd sujeto a modificaciones que se
presenten por cambios originados en su organizacion, las cuales deberan incorporarse al

documento, a efecto de que quien lo consulte, cuente con informacion actualizada.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Determinar correctamente los procesos establecidos para llevar a cabo las actividades del area
administrativa, asi como darlos a conocer al personal a fin de eficientar y evitar errores en las
labores administrativas.
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL
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PROCEDIMIENTO
ALTA, BAJA O TRANSFERENCIA DE PERSONAL

OBJETIVO:

Conocer con exactitud el procedimiento que se llevara a cabo al momento de realizar los
movimientos de alta, baja o transferencia de personal del Programa Universitario de Bioética.

NORMAS DE OPERACION:

e El alcance de este manual principalmente es el area administrativa del PUB, haciendo
participes a la Direccion General de Personal, a la Direccion General de Presupuesto y al

personal del Programa que se contratara o transferira.

e Por instrucciones de la Direccion General de Presupuesto, se requiere elaborar y dar a

conocer a través de oficio el alta, baja o transferencia de personal.

e Ingresar al médulo “Gestién Fue” de la DGPE la documentacion requerida.

¢ Recoger documentacion una vez aprobada.

e Entregar copia de contrato al interesado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DELEGADA 1. Solicitar mediante oficio firmado por la titular contrasefias de
acceso al Sistema del moédulo “Gestion fue” a la Direccion General
ADMINISTRATIVA de Personal (DGPE) en el area de sistemas a la extensiéon 26133.
1.1 Area de sistemas entrega a Delegada Administrativa
SISTEMAS DE LA DGPE contrasefia de acceso a "Modulo Gestion fue"
2. Enviar oficio dirigido al Mtro. Raul Alberto Delgado, Director
DELEGADA General de Presupuesto para cobertura de plaza (revisar muestra
ADMINISTRATIVA en minutario de oficios).

2.1 Director de la DGPO emite autorizacion de la plaza y entrega
DIRECTOR DE LA DGPO notificacion a la dependencia mediante oficio.

3. Ingresar al médulo “Gestidn fue”, seleccionar boton de registro, dar
clic en contratacién, luego en registro de nuevos empleados,
llenar campos solicitados y seleccionar la opcién registrar.

4. Posteriormente debera escribir el nimero de empleado que solicita
la ventana del mdédulo para obtener el desglose de los datos, luego
se debera hacer clic en la opcién nueva, la cual desplegara la
pantalla del registro de movimientos. Después debera seleccionar
el tipo de movimiento y causa que se hara y llenar nuevamente
los campos solicitados.

5. Ir al boton de requisitos dentro del botdn registro y recabar los

DELEGADA documentos solicitados.

ADMINISTRATIVA 6. Recabados los requisitos, se habilitara el botén dictamen y hacer

clic en el mismo, luego dar seguimiento al movimiento oprimiendo
la tecla F4.

7. Una vez aceptado el dictamen por la DGPE, ingresar la
documentacion requisitada (misma del punto 5,) recabar las firmas
necesarias e ingresarlos en la Direccion General de Personal
(DGPE).

8. Con documentacién validada, se debera recoger, archivar y
proporcionar copia de su contrato al interesado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ALTA, BAJA O TRANSFERENCIA DE PERSONAL

Deslapgada = s Par Dirsccltn Gansral ds Presupussbo
Admidnistrativa PUB {C-GFE} {D=GPO)
1.1
Salicitar rmeecdianie oficho Srmada 1
o cler acoesa 2l
Sitesa ced b acdulia " Geaetian -ﬂ‘-'f“d'u TSRS ST
Tus™ 2 la DHEPE e dren de LL, Dredesgescas Admirisirava
55”1'&&'_3133 o e cher Saocesmoy @
I =k Aol Sesgidn fue™
Ermviar oficio para oobesriura a
der plaara @ Dhirecior Seneeral

cher RSP0 resvissr rmusessirs | |
1 rnireudusricr cher oliciioe )

Ingre=r al muddulia™gessSidn 5
fuer™ medociorar el botdn de
resgietro., dor i en
conbrataciom v huesgo en
regietro de nusvoe
eamipleaios, ey los
campas solicitados y
—illmeta gn e et ]

resietrar.

I .

Porstericrrmerie deferd esscriksr
recrmescr cler exmipiessacia, ot eser
clessgiicace cher dlasices, Foscer olic
] i VLISV, oo 3

peariialla cler resgisino cler
rcrvirnisrios, Seecciores Hpse

e meovimdsnto v caeed, e

canps solicitados.

I :

I 21 Brcwcn cles resguiteibos S
chesrvirey chesl Excatcin nepistno v - . -
¥ o jusificacidan
rescater bos doourmesTios .
solicitacos. B )

+
Fiescabesdors o
rescpUil = S P Rl o ed
ticwcin dilctamean,
Frscer i, oo
ST 2
TS
cwirnierck tecla F4

+ 7

Aceeyiadc edl dicizrmen,
nigresayr [a doourmeritacidan
respuissitacs, recateer Srmas
eringre=arias en la DZEPE

| .

Con docurmesitacian
watlictacks, rescoges, archivar ¢
CCOEN T Copsa 2l
ritesresscho.

Drirescicr cher I DESPO esmife
antcwisacian che la pllars ¢
ermraga nofficacdan a la

deprendencia rmeediarse oficia.

]

FiM




COORDINACION DE HUMANIDADES
PROGRAMA UNIVERSITARIO DE BIOETICA

GLOSARIO:

e DGPE: Direccion General de Personal.

e DGPO: Direccion General de Presupuesto.

e GESTION FUE: Modulo de la Direccion General de Personal donde se registra el alta, baja o
transferencia del personal.

e PUB: Programa Universitario de Bioética.

REFERENCIAS:

Este manual no tiene referencias.
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