UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS - SGC

PROCEDIMIENTO OPERATIVO - COBERTURA DE PLAZAS DE
ULTIMO NIVEL DEFINITIVAS O TEMPORALES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE BASE

1.0 OBIJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para gestionar la cobertura de plazas administrativas de base vacantes
de ultimo nivel del tabulador, asi como las de obra o tiempo determinado de cualquier nivel.

2.0 ALCANCE

Aplica para gestionar la cobertura de plazas de ultimo nivel definitivas o temporales del personal administrativo
de base.

3.0 LINEAMIENTOS

3.1 En caso de generarse una vacante de personal administrativo de base en una plaza de ultimo nivel del
tabulador, o se requiera cubrir una vacante por obra o tiempo determinado, la cobertura se realizard
conforme a lo establecido en las Cladusulas 13 y 102 numeral 10, del Contrato colectivo de trabajo
STUNAM (CCT STUNAM) vigente.

3.2 Laentidad o dependencia solicitara a la Delegacion Sindical, mediante oficio, la presentacion del candidato
que habrd de cubrir la plaza vacante. En dicho oficio dard a conocer los requisitos a cubrir.

3.3 La cobertura de la plaza se tramitard, en su caso, a través de la Coordinacién de servicios administrativos
del campus que corresponda y, en el Sistema Integral de Personal (SIP) en la aplicacién gestion, forma
Unica electrénica, opcidn - oficio de solicitud de cobertura, conforme a la Circular DGPE/017/2010.

3.4 Antes de proceder a ocupar aquellas plazas de ultimo nivel cuyo motivo de la vacante sea por rescision, la
entidad o dependencia solicitara por escrito a la Direccion General de Asuntos Juridicos (DGAJ), asi como a
la Direccién General de Presupuesto (DGPO) la liberacion de la plaza, conforme a la Circular AG/04/87.

4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE DEL PROCESO DE PERSONAL

UNA VEZ QUE SE GENERA LA VACANTE
1. Verifica la causa de la vacante.

1.1 Sies porrescision y para la cobertura de plazas de Ultimo nivel, gestiona la liberacion de la plaza ante
la DGAJ y la DGPO, continua en la actividad 3.

2. Verifica que cuente con recursos presupuestales para la contratacion por obra o tiempo determinado de
cualquier nivel y solicita autorizacion a la DGPO.

3. Envia oficio a la Direccién General de Personal (DGPE), o en su caso, a la Coordinacion de servicios
administrativos del campus que corresponda, con la documentacién requerida conforme a la Circular
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DGPE/017/2010, especificando categoria, periodo de contratacion, nimero de trabajador, copia del oficio
de la autorizacién de la Direccién de Relaciones Laborales, en caso de cobertura de plazas por interinato,
para elaboracién de las notificaciones electrénicas correspondientes.

DGPE O COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

4, Remite a la entidad o dependencia las notificaciones para firma del interesado y recaba la firma de
autorizacion del Titular, Secretario o Jefe de unidad administrativa de la entidad o dependencia.

TITULAR, SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

5. Revisa la solicitud y firma.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE PERSONAL, COORDINACION, SECRETARIA O DIRECCION DEL SUBSISTEMA

6. Entrega a la DGPE la solicitud firmada, el soporte documental y obtiene acuse.

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

7. Revisa documentacion y entrega copia del oficio de solicitud de candidatos al sindicato de trabajadores de
la UNAM para cubrir la plaza vacante.

8. Realiza el proceso de contratacién del trabajador.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE PERSONAL

9. Recibe del trabajador, oficio de presentacién en original y copia; verifica que las caracteristicas de la plaza
asignada a éste correspondan a la solicitada.

9.1 Siexisten diferencias, informa para aclararlas o solventarlas.

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

10. Aclara, solventa o solicita solventar diferencias.
RESPONSABLE DEL PROCESO DE PERSONAL
11.  Firma de recibido en la copia del oficio y entrega al trabajador.

12. Recibe de la DGPE las minutas del Formato electréonico del movimiento, entrega al trabajador la
correspondiente y registra firma y fecha de recibido. Termina el procedimiento.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

COBERTURA DE PLAZAS DE ULTIMO NIVEL DEFINITIVAS O TEMPORALES
DEL PERSONAL ADMINISTRTIVO DE BASE
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6.0 GLOSARIO

—  No aplica.

7.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTERNOS EXTERNOS
No aplica. — Contrato colectivo de trabajo del STUNAM

— Circular DGPE/017/2010.

— Circular AG/04/87

8.0 INFORMACION DOCUMENTADA
— Oficio de presentacion del trabajador.

—  Minuta del Formato electronico del movimiento.

9.0 CONTROL DE CAMBIOS

Nimerode Fecha de entrada

Motivo del cambio

revision en vigor
00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacién del SGC.
10.0 ANEXOS
No aplica.
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