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Movimientos de Personal

A continuación, se proporcionan los Lineamientos 
y la Normatividad para la correcta gestión de los 
diversos movimientos que modifican la Plantilla de 
su entidad o dependencia universitaria, así como 
los elementos necesarios que requieren 
cumplimentar a fin de contribuir para una atención 
oportuna.
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Coberturas

En general se puede definir la cobertura como la acción de ocupar una plaza con estatus 
de Vacante.

La cobertura de las plazas académicas se dan por dos vías:

Contratación por Art. 51 EPA

Esta contratación necesariamente debe ser autorizada por los respectivos Consejos 
Técnicos de cada entidad o dependencia universitaria, por el periodo máximo de un año.

Ganador de Concurso de Oposición Abierto (COA)

Este tipo de contratación que es resultado de un Concurso de Oposición Abierto y cuya 
convocatoria es publicada en la Gaceta UNAM, se autoriza con la correspondiente 
ratificación del H. Consejo Técnico de las entidades o dependencias universitarias.

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte - solicitud

Número de plaza
Nombre del ocupante
RFC con homoclave (13 dígitos)
Código programático
Fecha de vigencia
Fecha de sesión del Consejo Técnico
Número de Acta y/o Acuerdo

Copia del oficio del Consejo Técnico
de la entidad o dependencia 
universitaria

Por sustitución

Este tipo de cobertura se lleva a cabo en plazas administrativas.
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Reinstalación

Este movimiento se puede dar tanto en el personal académico, como en el administrativo 
(académico-administrativo, confianza y base).
 
 

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte - solicitud

Número de plaza
Nombre del ocupante
RFC con homoclave (13 dígitos)
Código programático
Fecha de vigencia

Copia del laudo resolutivo de la Junta 
de Conciliación y Arbitraje.

Oficio de notificación de la Dirección 
General de Asuntos Jurídicos.

Complementario

Esta cobertura sólo es para el Personal Administrativo de Base, siempre y cuando exista 
un acuerdo o convenio al respecto.

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte – solicitud

Número de plaza
Nombre del ocupante
RFC con homoclave (13 dígitos)
Código programático
Fecha de vigencia

Copia de oficio de la Comisión Mixta 
Permanente de Escalafón (ganador en 
plaza administrativa de Base) de la 
Dirección General de Personal.
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Conversión

En general, se puede definir la conversión como el cambio de categoría y nivel de una 
plaza Vacante.

Plaza Académica

Es el cambio de categoría y/o nivel de una plaza Vacante, misma que se apegará a la 
Circular SGEN/SADM/001/2022 emitida por la Secretaría General actualizada cada año.

Plaza de Funcionario y Confianza

Es el cambio de categoría y sueldo de una plaza administrativa Vacante.
 
 

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte - solicitud

Número de plaza
Código programático
Categoría y nivel actual
Categoría y nivel propuesto
Fecha de vigencia
Código de suficiencia presupuestal, 
en caso de ser necesario

Guía para el trámite de 
modificación de plazas y 
estructuras administrativas 
de la Dirección de Estudios 
Administrativos.                         
(Circular DGPO/014/2017)
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Contratación por Tiempo Determinado (Prórroga)

Plaza Académica (EPA Art. 51)

Este movimiento es la ampliación del periodo de contratación del académico, por el 
periodo máximo de un año, mismo que es autorizado  por el H. Consejo Técnico de cada 
entidad o dependencia universitaria.

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte - solicitud

Número de plaza
Nombre del ocupante
RFC con homoclave (13 dígitos)
Código programático
Fecha de vigencia
Fecha de sesión del Consejo Técnico
Número de Acta

Copia de oficio del Consejo Técnico 
de la entidad académica o 
dependencia universitaria.

Plaza temporal en Personal de Confianza y Funcionario (partida 171) 

El movimiento será autorizado únicamente para funciones esenciales (personal 
administrativo), particularmente en los casos en que existe demanda.

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte - solicitud

Número de plaza
Nombre del ocupante
RFC con homoclave (13 dígitos)
Código programático
Periodo de vigencia no mayor de seis 
meses (para el caso de personal de 
confianza y funcionario)
Código Suficiencia Presupuestal

Justificación.
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Promoción y Definitividad

Promoción

Este movimiento académico consiste en el cambio al nivel inmediato superior y se modifica
la categoría.

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte - solicitud

Número de plaza
Nombre del ocupante
RFC con homoclave (13 dígitos)
Categoría, nivel y sueldo propuestos
Fecha de vigencia
Fecha de sesión del Consejo Técnico
Número de Acta

Copia de la ratificación del Consejo 
Técnico que corresponda.

(Auxiliarse del tabulador del personal académico) 
Partidas presupuestales 121, 127, 131, 137, 141, 147.

Definitividad

Es la calidad de la relación de trabajo que proporciona estabilidad en el puesto académico 
por tiempo indeterminado.

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte - solicitud

Número de plaza
Código programático
Fecha de vigencia
Fecha de sesión del Consejo Técnico
Número de Acta

Copia de la ratificación del Consejo 
Técnico que corresponda.

Partidas presupuestales: 121, 131 y 141.
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Cambio de Adscripción

Plaza académica

Es el traslado de una persona con su plaza, de una entidad a otra.

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte - solicitud

Número de plaza
Nombre y RFC
Categoría, nivel y sueldo
Fecha de vigencia
Código programático de la 
dependencia o entidad de origen
Código programático de la 
dependencia o entidad de nueva 
adscripción

Copia de la ratificación del 
Consejo Técnico de ambas 
dependencias
Conformidad de los titulares de 
ambas dependencias

Plaza de Confianza y Funcionario

Para realizar el movimiento se requiere estudio previo por parte de la Dirección de 
Estudios Administrativos de la DGPO, en donde se emitirá el Dictamen Técnico que 
corresponda.

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte - solicitud

Número de plaza
Nombre y RFC
Categoría, nivel y sueldo
Fecha de vigencia
Código programático de la 
dependencia o entidad de origen
Código programático de la 
dependencia o entidad de nueva 
adscripción

Conformidad de los titulares de 
ambas dependencias.

Plaza de Base

Movimiento que se atiende a partir de una solicitud de la Dirección General de Personal, 
que puede derivar de un acta de resolución de la Comisión Mixta Permanente de 
Conciliación, conforme a las cláusulas 21 y 22 del Contrato Colectivo de Trabajo de 
Personal de Base.
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Transferencia

Plaza Académica

Es el traslado de una plaza vacante de una entidad a otra, con carácter definitivo.

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte - solicitud

Número de plaza
Categoría, nivel y sueldo
Fecha de vigencia
Código programático de la 
dependencia o entidad de origen
Código programático de la 
dependencia o entidad de nueva 
adscripción

Conformidad de los titulares de 
ambas entidades.

Plaza Base, Confianza y Funcionario

Es el traslado de una plaza vacante de una entidad o dependencia a otra, con carácter 
definitivo.

Se deberá solicitar el movimiento a la DGPO, a fin de que la Dirección de Estudios 
Administrativos, previo análisis emita en su caso el dictamen técnico donde se transfiere 
la plaza.

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte - solicitud

Número de plaza
Categoría, nivel y sueldo
Fecha de vigencia
Código programático de la 
dependencia o entidad de origen
Código programático de la 
dependencia o entidad de nueva 
adscripción

Conformidad de los titulares de 
ambas entidades.
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Designación de Profesor o Investigador Emérito

Es la distinción con que la Universidad honra al personal académico por su dedicación y 
obra excepcional, durante su trayectoria académica (Personal de Asignatura-Carrera).

Datos – Oficio de solicitud Documentos soporte - solicitud

Nombre del académico
Categoría, nivel y sueldo 
correspondiente a la nueva categoría
Fecha de vigencia
Partidas: 114, 124 y 134

Copia del acuerdo del Consejo 
Universitario.
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Programa de Renovación de la Planta Académica
 
 
 
Programa para el Personal Académico de Carrera, el cual se divide en dos Subprogramas:

Retiro Voluntario por Jubilación
lncorporación de Jóvenes Académicos

EI Subprograma de Incorporacion de Jóvenes Académicos se compone de las plazas 
vacantes generadas por el Subprograma de Retiro Voluntario por Jubilacion y por la 
reasignación de plazas de profesor o de investigador Emérito.

Asignación de Plaza 

1er. Contrato. La Dirección General de Asuntos del Personal Académico (DGPA), notifica 
de la cobertura de las plazas a la Dirección General de Presupuesto (DGPO), la cual emite 
los oficios correspondientes en los que se especifica el nombre del académico que la 
cubrirá, el área de conocimiento a la que quedan adscritas, la vigencia, fecha de sesión
del Consejo Técnico correspondiente y el número de Acta en que este órgano colegiado 
otorga su autorización para la cobertura. Es importante precisar que la plaza quedará
asignada a la DGPA en el caso de que preste sus servicios en una entidad o dependencia 
foránea se le asignara el complementario correspondiente.

Adscripción de la plaza 

2do. Contrato. La entidad o dependencia envía petición a la DGAPA, la cual emite oficio 
de petición indicando el cambio de código programático a la DGPO y este realiza oficio de 
respuesta en el que aprueba la adscripción a la entidad o dependencia que le corresponde.
Cabe mencionar en el supuesto de estar adscrita a una dependencia foránea el 
complementario se cambiará a zona geográfica. Se conoce como 1ra. Prórroga.

3er. Contrato. La entidad o dependencia envía la petición a la DGPO y esta Ie emite 
respuesta. Se conoce como 2da. Prórroga.

Concurso de Oposición Abierto

El Concurso de Oposición Abierto (COA), se llevará a cabo en el transcurso el tercer año 
de contratación a partir de su incorporación al SIJA, la entidad académica o dependencia 
universitaria deberá convocar al COA, en los términos que establece el EPA, el área de 
conocimiento que se establezca debe ser la misma que el de la incorporación.

La entidad o dependencia universitaria envía a la DGAPA para su revisión el COA en 
cumplimiento de la Legislación Universitaria, en lo específico del EPA y en apego a las 
Normas del Subprograma de lncorporacion de Jóvenes Académicos la cual se publicará
en la Gaceta UNAM.
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Otros movimientos que se dan son: 

En caso de que la plaza quede vacante por cualquier motivo ya sea baja por renuncia,
término de contrato o defunción, deberá notificarse a la DGAPA y ella notificara a la DGPO 
para resguardar la plaza para su nueva asignación. 

Con respecto a los ganadores se emite un oficio indicando el nombre del académico que 
resulto ganador de la plaza este se envía a la entidad o dependencia universitaria, en caso 
de que el concurso se lleve más tiempo del establecido la dependencia deberá solicitar a 
la DGAPA, la autorización de las prórrogas en tanto se emita la resolución del ganador.

Las demandas que presentan algunos académicos al término de su contrato ante Ia Junta 
Federal de Conciliacion y Arbitraje, se registran con la finalidad de que las plazas no sean 
sujetas de nueva cobertura hasta en tanto no se tenga un laudo emitido por dicha 
instancia. 

Es importante consultar las Normas de Operación y las Bases o Convocatorias de las 
etapas del SIJA Publicadas en Gaceta UNAM.
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Modificación del Código Programático

Es un conjunto de dígitos que, ordenados en forma sistemática, detallan los movimientos 
presupuestarios que se efectúan durante el ejercicio y facilita la identificación del programa 
donde se origina el movimiento, así como la dependencia, entidad o partida que va a 
afectarse.

La modificación del Código Programático se lleva a cabo al tratarse de un cambio en la 
estructura programática o del organigrama.

Situaciones en las que 
se modifica el Código Programático

Justificación de la modificación 
del Código Programático

Modificación de estructura 
programática.
Conciliación de plantilla.

Cruce Nómina- Plantilla.
Diferencias detectadas en 
Conciliación de Plantilla.
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Contactos para asesoría

Dirección de Análisis, Registro y Control

Director
Lic. Juan Federico Govea Gama 21005 y 20289

Coordinación de Atención a la Docencia

Coordinador
C.P. Joel Pérez León 56.22.03.81 jpleon@presupuesto.unam.mx

Lic. Iván Marmolejo González 56.22.03.85 ivanm@presupuesto.unam.mx
Lic. Elena Solís Vargas 56.22.03.85 elenas@presupuesto.unam.mx
Lic. Beatriz Vázquez Vázquez 56.22.03.85 beatrizv@presupuesto.unam.mx
Victor Manuel Martínez Nares 56.22.03.85 victorm@presupuesto.unam.mx

Coordinación de Atención a la Investigación

Coordinador
Lic. Miguel Guzmán López 56.22.03.80 miguelg@presupuesto.unam.mx

C.P. Georgina Escudero Martínez 40262 georginae@presupuesto.unam.mx
Lic. Ana Perla Olguín Santos 40262 anap@presupuesto.unam.mx
Lic. María del Carmen Sánchez 40262 carmens@presupuesto.unam.mx
Mtro. Andrés Villalobos Lambarri 56.22.00.85 andresv@presupuesto.unam.mx
Lic. José Zúñiga Ramírez 56.22.00.86 josehzr@presupuesto.unam.mx

Honorarios
Norma Molina Vega 56.22.00.84 normam@presupuesto.unam.mx

Apoyo técnico
Jesús Manuel Hernández Antúnez 56.22.00.85 jesush@presupuesto.unam.mx

Dirección de Informática

Director
Ing. Jorge Ortiz Marquet 56.22.03.86 jortiz@presupuesto.unam.mx

Coordinador
Ing. Luis Hernández Becerril 56.22.03.87 luish@presupuesto.unam.mx
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OBJETIVO Y META

Objetivo: Realizar de manera ágil y oportuna la revisión de plantilla y estructuras 
en las Entidades y Dependencias Universitarias.

Meta: Contar con una herramienta que permita consultar, revisar y actualizar la 
plantilla y estructuras de las Entidades y Dependencias Universitarias.
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INICIO DE SESIÓN

Ingreso al Portal y Acceso al Sistema. 

Para ingresar a la página de Conciliación de Plantilla y Estructuras 2022, se
debe escribir en la barra del navegador de internet la siguiente dirección:

http://presupuesto.unam.mx .

Figura 1.Ingreso al Portal.

Para iniciar la sesión, es necesario ingresar la información que se solicita: 



Dirección General de Presupuesto Inicio de Sesión

Manual Conciliación de Plantilla y Estructuras 2022                                                                                        v1.1

5

Figura 2. Inicio de sesión.

1. En el campo usuario ingrese el Nombre.

2. En el campo clave capture la contraseña personal.

3. Presione el botón: [ Entrar].

Una vez que ingrese al portal, seleccione la opción Conciliación de Plantilla y

Estructuras 2022 del menú.

Figura 3. Aplicaciones Disponibles.
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MENÚ PRINCIPAL

A continuación, se despliegan las operaciones que pueden ser utilizadas.

Figura 4. Menú Principal.
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CONCILIACIÓN

Revisión de la información que contienen las plazas, medias plazas y 
registros que integran la plantilla de cada una de las Entidades y Dependencias 
Universitarias.

Para ello se requiere verificar los datos de cada uno de los tipos de personal, 
y se deberá ingresar al siguiente apartado del sistema.

Listado

Despliega en pantalla las listas de números de plazas, medias plazas y 
registros por tipo de personal.

Figura 5. Académicos.

La información puede ser consultada en pantalla o mediante los reportes 
que emite el sistema. Para la revisión en pantalla, bastará con revisar en el equipo 

de cómputo los datos de cada número, para este fin deberá dar clic en él
, el sistema mostrará en pantalla la situación actual de la plaza seleccionada. 

En esta misma pantalla, podrá solicitar los ajustes requeridos, por 
consiguiente deberá escribir en el campo correspondiente el dato requerido. El 
sistema realizará la validación de la información capturada, esto con el propósito 
de que no exista información fuera de la estructura requerida. 
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Figura 6. Edición.

El sistema cuenta con un código de color, para identificar las siguientes 
situaciones:

Dice: Color azul, lo que actualmente dice.
Ajuste: Color verde, solicitud de actualización de la información.
Verificar: Color rojo, dato incorrecto, deberá revisar la información 
capturada.

En caso de que se ubique un color en rojo, coloque el mouse en la casilla, 
superior para desplegar el mensaje de error.
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Figura 7. Ajustes De Plaza.

Una vez que se realicen los cambios, presionar el botón de [Guardar].

En el listado de plazas se marcarán aquellas plazas en las que se realizaron 
ajustes con los siguientes iconos, los cuales identifican quien requirió la 
actualización:

Usuario Analista  

Para visualizar los ajustes dar clic sobre el icono, a continuación, se 
desplegará la pantalla, con la información de la plaza, resaltándose en color 
verde el campo con el dato de actualización.

Figura 8. Ajustes de Plaza.
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Las solicitudes de actualización, requieren de un archivo mediante el cual 
se complemente la información del porqué del ajuste requerido, para eso
deberá anexar un archivo en formato PDF, si el ajuste es respecto a la Unidad 
Responsable, esta no requerirá de información adicional.

Para realizar la carga del archivo soporte, en la pantalla de ajustes ( ), 
al final de la hoja se encuentra el botón de [Examinar], de clic y se mostrará una 
nueva pantalla en la cual deberá de seleccionar el archivo (PDF) que contiene 
la información relacionada con la solicitud de actualización. Una vez 
seleccionado presionar el botón [Agregar].

Figura 9. Agregar Archivo.

Reportes Conciliación

El apartado de conciliación cuenta con tres reportes, estos para identificar 
y revisar la información de la plantilla, por lo tanto deberá dar clic sobre los 
botones: 

Plantilla sin ajustes: despliega en pantalla el listado completo de la 
plantilla, agrupada por tipo de personal.

Ajustes: despliega en pantalla el listado con las plazas o registros que 
requieren una actualización.

Plantilla con ajustes: despliega en pantalla el listado completo de la 
plantilla, agrupada por tipo de personal, con los ajustes solicitados.

Los reportes pueden ser exportados como archivos de Excel y PDF ,
para ello dé clic sobre los íconos correspondientes. 
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Revisión Conciliación

Revisiones en Proceso.

Una vez concluida la revisión de la plantilla y la estructura, se requiere que 
envié la información a la DGPO, para ello ingresé al apartado Revisiones –
Procesos, se desplegará la siguiente pantalla. 

Figura 10. Revisión en Proceso.

Para enviar a revisión la información dar clic sobre el ícono , el sistema 
desplegará una ventana para que indique sus observaciones o comentarios 
sobre la revisión, plazas o ajustes. 

Figura 11. Enviar a Revisión.

Firma de Documentos

Al ser revisados los documentos por parte del Coordinador, este envía para 
firma del Secretario Administrativo o Jefe de Unidad los siguientes reportes:
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Figura 12. En Firma.
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Estructura

La revisión a la estructura considera dos procesos, Organigrama y Área de 
Adscripción, la primera contempla de manera gráfica la estructura funcional de 
la Entidad y Dependencia, la segunda identifica la correlación de las plazas 
dentro de la estructura de la dependencia.

Organigrama

Pulse el botón de Organigrama, para ingresar al apartado, se desplegará la 
siguiente pantalla. 

Figura 13. Organigrama.

Para visualizar el organigrama dar clic sobre el nombre del archivo, se 
requiere que tenga habilitadas las ventanas emergentes en su navegador, para 
mostrar el archivo PDF. 

Figura 14. Organigrama Archivo PDF.
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Figura 15. Organigrama Archivo PDF.

Se requiere que el organigrama sea firmado por el titular de la Entidad o 
Dependencia, esta opción se habilitará una vez que la información sea validada 
por personal de la DGPO.

Figura 16. Firma de Organigrama.

Listado 

Con el propósito de verificar las áreas funcionales a la cual pertenece cada 
una de las plazas, así como la correspondencia con la plaza de la que dependen 
(plaza madres), tiene que revisar cada una de ellas, en caso de que la 
información sea correcta, dar clic en el ícono , esta acción transfiere al listado 
de revisados.



Dirección General de Presupuesto Conciliación

Manual Conciliación de Plantilla y Estructuras 2022                                                                                          v1.1

15

Figura 17. Listado.

Para Editar un área funcional dar clic y mostrará la siguiente pantalla 
capture el número de plaza del cual dependen (Plaza madre), 
automáticamente se incorpora el nombre del área si es correcto dar clic en el 
botón de   [Guardar], o capture el nombre del área y guarde.

Figura 18.Edición.

Puede utilizar el filtro para realizar una revisión de un área específica.  
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Figura 19. Enviar a Revisión.
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ESTRUCTURA

El apartado de estructura cuenta con tres reportes, estos para identificar y 
revisar la información, para ello deberá dar clic sobre los botones: 

Área funcional: despliega en pantalla el listado completo de las plazas.

Ajustes: despliega en pantalla el listado con las plazas que requieren una 
actualización.

Área funcional con ajustes: despliega en pantalla el listado completo de 
las plazas, con los ajustes solicitados.

Revisión Estructura.

Una vez concluida la revisión de la plantilla y la estructura, se requiere que 
envié la información a la DGPO, para tal fin ingresé al apartado Revisiones –
Procesos, se desplegará la siguiente pantalla. 

Figura 20. Revisiones - Procesos.

Para enviar a revisión la información dar clic sobre el ícono , el sistema 
desplegará una ventana para que indique sus observaciones o comentarios 
sobre la revisión, plazas o ajustes. 
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Figura 21. Enviar al Analista.

Presione [Guardar] para continuar. Esto reflejara la clave y nombre de la 
dependencia en el listado Analista.

El Analista, revisara la información, si es correcta turnara al Coordinador para 
el Visto Bueno de la información, en caso de que requiera una corrección 
regresará y notificará a la Entidad o Dependencia para que complemente la 
información.

El Coordinador, revisara la información, si es correcta turnara a firma de la 
Entidad o Dependencia, en caso de requerir más información regresara al 
Analista, quien turnará a la dependencia, solicitando la información.

Revisión

Los documentos son revisados por parte del Coordinador.

Figura 22. Revisión.



Dirección General de Presupuesto Estructura

Manual Conciliación de Plantilla y Estructuras 2022                                                                                            v1.1

19

Firma de Documentos

Al ser revisados los documentos por parte del Coordinador, este envía para 
firma del Secretario Administrativo o Jefe de Unidad los siguientes reportes:

Figura 23. Firma Secretario Administrativo
o Jefe de Unidad.

Áreas Funcionales

Ajustes: Solicitud de la dependencia para realizar las modificaciones o 
indicar que no hay movimientos.
Completa con Ajuste: Firma de la plantilla actualizada
Organigrama: Firma del diagrama de la estructura. 

El organigrama requiere ser firmado electrónicamente por el Titular de 
Entidad o Dependencia, una vez que la etapa se encuentra en Firma, se habilita 
en la sección Organigrama la opción de firma, como se muestra en la siguiente 
figura: 

Figura 24. Firma Titular.
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Emitidas las firmas por parte de la Entidad o Dependencia, el sistema envía 
los documentos para firma del Director General de Presupuesto.

Una vez firmados por el Titular, se revisan las firmas y se autorizan los 
documentos, el sistema envía a los secretarios o jefes de unidad, un correo 
electrónico notificando que ya se encuentran disponibles los documentos para 
su consulta, con ello concluye el proceso de Conciliación de Plantilla y 
Estructuras.
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ANEXO I HERRAMIENTAS DE LA APLICACIÓN

Icono Descripción

Edición de los datos.

 

Borrado del Registro.

 
Guardar los cambios realizados.

Permite anexar documentos.

Muestra las observaciones.

Reporte de Ajustes.

Enviar para revisión de DGPO.

Ajustes Usuario.

Ajustes de Analista.

Listado donde se encuentran ajustes 
autorizados.

Archivo PDF

Archivo de Excel.
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Generar reportes.

Mandar a revisión.

Regresar a proceso.
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ANEXO II GLOSARIO

Concepto Definición

Clave Contraseña Personal. Asignado por  DGPO.

Clic Presionar el botón izquierdo o derecho con el 
mouse.                                                                      

Conciliación Proceso que permite confrontar y conciliar los 
valores que la empresa tiene registrados.

Usuario Nombre del usuario Asignado por DGPO.









GUÍA PARA EL TRÁMITE DE MODIFICACIÓN DE PLAZAS Y

ESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS.
























