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ADMINISTRACION DE IOS RECURSOS HUMANOS DE LA

UNIVERSTDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON




SEMINARTO PARA LA UNIFICACION DE CRITERIOS EN LA ADMINISTRACION
DE I0S RECURSOS HUMANOS [E LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

PROGRAMA

1.~ APERTURA DEL SEMINARIO POR EL C. ING. GREGORIO FARIAS LONGORIA
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON.

2.~ OBJETIVO DEL SEMINARTO
3.- ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

3.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS.

5 | a) Altas, bajas, cambios de personal docente y no docente.

' b) Percepciones y deducciones.

c) Permisos econfmicos, guinquenios, licencias sin goce de
sueldo de personal docente y no docente.

d) Nombramientos de personal docente

e) Jubilaciones
| f) Rescisiones laborales
g) Solicitud de revisidn de antiguedad.

h) Otros oficios.

3.2. TRAMITACION DE DOCUMENTOS.
a) Altas de personal docente y no docente, preparadores, ju
bilados y pensionados. '
1.- Nueva cracifn
2.- Reincorporacion
3.-~ Contrato
Tiempo Determinado
Sustitucién temporal




b)

C)

d)

Bajas de personal docente, no docente y preparadores.

Renuncia voluntaria

Fallecimiento

.— Término de contrato

B W N e
I

Incapacidad ffsica que haga imposible la prestacidn del tra-

bajo por dictdmen del servicio m&dico parcial y permanente.
Rescisi6n de la relacidén laboral

(02}
|

Cambios de personal docente, no docente y preparadores

.— Otro nombramiento

.— Aumento de horas

.— Disminucién de horas
remuneracion adicional

.— Transferencia presupuestal
.— Cambio de categoria

.— Cambio de dependencia

~N O U e W
.
|

Percepciones

.— Sueldo atrasado

.— Compensaciones

.— Sustituciones

.— Tiempo extra

Primas dominicales

.— Festivos

.— Vacaciones

.— Quinquenios

.— Premios de asistencia
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Premios de puntualidad
Otros.
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e) Deducciones

1.- Sueldo no devengado
2.- Faltas

3.- Retrasos

4 .- Cuotas cajas de ahorro
5.- Préstamos cajas de ahorro
6.— Cuotas Internas

7.- Seguros

8.~ Ordenes de compra

9.- Patronato

10.- Deducciones sindicales
11.- Otros

f) Recibos de sueldos
1.- Personal eventual

Contrato tiempo determinado y sustitucion temporal.

CILASTFICACION DE LOS TRABAJADORES Y TABULADOR DE SALARIOS

a) Confianza

b) Base

¢) Eventuales

d) Sectores, categorias
e) Tabulador de salarios

JORNADAS DE TRABAJOS Y SISTEMAS DE CONTROL.,

a) Personal docente y tiempo completo, medio tiempo y maestro
por horas.

b) Personal no docente

c) Controles de asistencia

d) Reportes de asistencia no docente
e) Descargas académicas

f) Ano sabdtico.




6.- DIAS DE DESCANSO
a) Obligaciones
b) Semanales

~J
I

PERMISOS Y LICENCIAS
a) Personal Docente
b) Personal no docente

8.— PERIODOS VACACIONALES
a) Semestrales
b) Quinquenios

O
|

PRESTACIONES

a) Bono de seguridad familiar

b) Bono de despensa

c) Bono de libro

d) Bono de ayuda de compra de calzado
e) Uniformes de trabajo

f) Prima vacacional

g) Premios de asistencia y puntualidad
h) Aguinaldo

1) Prima de antiguedad

10.- ESTADISTICA, ARCHIVO, SERVICIOS A EMPLEADOS
a) Credenciales
b) Carta a Servicios M&dicos
c) Carta de Antiguedad e ingresos
d) Otros servicios
e) Reportes Estadfsticos
f) Microfilm de expedientes de empleados

11.-SELECCION DE PERSONAL
a) Requisici®Gn
b) Reclutamiento
Cc) Selecci6n

d) Contratacifn

12 .- CAPACITACION
a) Objetivo
b) Funciones

c) Universo




OB ) E B TSYSONS

CONSIDERANDO QUE LOS RECURSOS HUMANOS SON EL CENTRO MEDU
LAR DE TODA INSTITUCION Y QUIENES COADYUVAN AL PROGRESO
DE LAS MISMAS PARTICIPANDO EN LA REALIZACION DE LOS OBJE
TIVOS TRAZADOS EN CADA DEPENDENCIA UNIVERSITARIA, ES DE
SUMA IMPORTANCIA CONOCER EN LA ADMINISTRACION DE PERSO--
NAL LOS DIVERSOS ASPECTOS Y FUNCIONES PROPIAS DEL DEPAR-
TAMENTO DE RECURSOS HUMANOS LAS CUALES SE DESARROLLAN --
DENTRO DE LA DINAMICA ADMINISTRATIVA.

EL CONOCIMIENTO DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES CONTRAC--
TUALES, SU REGLAMENTACION INTERNA Y SISTEMAS CON QUE DE-
BEN ADMINISTRARSE, GARANTIZAN EL DESEMPENO DE LAS FUNCIO
NES LABORALES Y CUMPLIMIENTO CON LO QUE SENALAN EL CON--
TRATO COLECTIVO DE TRABAJO, REGLAMENTO DE PERSONAL DOCEN
TE 'Y LA LEY FEDERAL DE TRABAJO EN VIGOR.

DENTRO DEL MARCO ADMINISTRATIVO DE LA INSTITUCION, NUES-
TRO DEPARTAMENTO ES DE SERVICIO Y APOYO PARA TODAS LAS -
DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS POR LO QUE DESEAMOS CONTRI--
BUIR EN EL MAYOR GRADO POSIBLE AL MEJORAMIENTO Y CUMPLI-
MIENTO DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIVERSIDAD,

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

C.P, LYDIA B, CERVANTES GONZALEZ
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ESTRUCTURA ADMINISTRATTVA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

3.1 RECEPCION DE DOCUMENTOS

Esta seccifn se encarga de:

Recibir de todos los Departamentos y Dependencias Universitarias la

documentacifn relacionada con la administracidn de personal.

Revisar que cumplan con todos los requisitos establecidos para su -

tramitaciotn.,

Sellar de recibido entregando una copia que conserva €l Departamen
to o Dependencia.

Clases de Documentos:

a)

b)

c)

d)

e)
£)

qg)
h)

Solicitudes de movimientos de altas, bajas y cambios de personal
docente y no docente con su respectiva documentacifn anexa que -

se senala en el formato.

Percepciones y deducciones en las formas oficiales.

Permisos econfmicos, quinquenios, licencias sin goce de sueldo -
de personal docente y no docente en los formatOs correspondien——
tes.

Nombramientos del Consejo Universitario al personal docente remi
tidos por la Secretaria General.

Jubilaciones tramitadas ante el Departamento Jurfdico.
Rescisiones laborales dictaminadas en el Departamento Juridico.
Solicitudes de revisidn de antiguedades.

Otros oficios relacionados con' la funcifn del Departamento.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS

Torre de la Rectorfa 4o. Piso
Teléfono 52-55-57
Ciudad Universitaria
Monterrey, N. L., México

SOLICITUD DE MOVIMIENTOS PARA EL PERSONAL DOCENTE

1.—Se anotara el nombre y ntimero de la Dependencia Universitaria.

2.—Se especificara la clase de nombramiento. Ejem.:
(Maestro tiempo completo, Maestro medio tiempo, Maestro por horas, Investiga-
dor, etc.).

3.—Se anotara el motivo por el cual se solicita el movimiento: Ejm.:

ALTA BAJA CAMBIOS
Nueva Creacién Motivo Baja Otros Nombramientos
Substitucién Aumento Horas

Disminucion Horas
Cambio Categoria
Cambio Dependencia
Otras.

4.—Tipo de Docencia: Por este concepto debemos entender la categoria, nominacion,
rango y cargo que posee el Catedratico al momento de presentar la solicitud, asi
como también cudl es la nueva asignacion.

5—Acuerdo de Junta Directiva: Fecha de acuerdo.

6.—Justificacién del movimiento: Especificar la causa por la cual se solicita el mo-
vimiento.

7.—Asignacién Académica: Escribir materia, Grupo y Horario de su Catedra.

8.—Disponibilidad Presupuestal: Este concepto se deberd dejar vacio para la autori-
zacion del Depto. de Presupuestos que debera recabar la Dependencia que solicita
el movimiento.

9. Resumen de las materias, Turno, Namero de Horas, Niimero de Grupos, Prom.

Alumnos/Grupos:
En base a la asignacién académica, desglosara en los renglones correspondientes.

10.—Eventual a partir de: Se anotard la fecha en la que ingresé en la Universidad.
11.—Planta a partir de: Se anotard la fecha en que cambie de eventual a Planta.

12.—Sueldo ‘quincenal anterior: Sueldo. percibido antes de la solicitud del movimiento.
13.—Sueldo quincenal actual: Sueldo que devengaré a partir de la fecha de la Solicitud.
14.—Datos Personales: En el caso de personas extranjeras anotar Nimero de Permiso

de Gobernacion.

NOTA:—Toda solicitud que no esté acompafiada de la Documentacién y datos
necesarios no sera recibida en esta Direccion.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON
DIRECTION !}E RECURSOS i{UMANAOS Y NOMINAS :

SOLICITUD DE MDVIMIENTDO PARA PERSONAL DOCENTE

i/ NOMBRE DE LA DEPENDENCIA NUMERO DE DEPENDENCIA NOMBRAMIENTO 3 \

B MOTIVO DEL MOVIMIENTO = ~TI®O D E DOCENCIA
CATEGORIA NOMINACION RANGO CARGO
ORDINARIO INTERINO TITULAR DOCENTE
EXTRAORDINARIO PROVISIONAL AUXILIAR INVESTIGADOR
AFILIADO PLANTA ASOCIADC EMERITO

ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA: .

FECHA:

ASIGNACION ACADEMICA

T —
|
|
|
i
|
1]
|

JUSTIFICACION DEL MOVIMIENTO MATERIA GRUPO HORARIO

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

RESUMEN
TURNO
4 : No. HORAS
: No. GRUPOS
Vo. Bo.
e PROMEDIO ALUMNO/GPO. ES:
ol il EVENTUAL A PARTIR DE: PLANTA A PARTIR DE: SUELDO QUINCENAL
. ANTERIOR ACTUAL
L
.
NUMERO EMPLEADO SEXO | APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) TITULO
F
IR y :
} . : DIRECCION COLONIA = ThEE
EDO. CIVIL | LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: | ‘TEL. CURRICULUM VITAE
EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A: No. R F C e e gON
i TITULO
FOTOGRAFIA
. , . OTROS PUESTOS EN LA U.A.N.L. SORIA S EC.
£ “Ee : DEPENDENCIA PUESTO HORAS ACTANACIMIENTO
FOTOGRAFIAS
e w _LABORES FUERA DE LA U.AN.L. { No. PERM. GOB.
COPIA PERM. GOB
==
IFCC 8

[

EL DIRECTOR DE 1A DEPENDENCIA Monterrey, N. L., 3 de de 19
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS
Torre de la Rectoria 4o. Piso
Teléfono 52-55-57

Ciudad Universitaria
Monterrey, N. L., México

SOLICITUD DE MOVIMIENTO PARA PERSONAL NO DOCENTE

1.—Se anotara el Nombre y Numero de la Dependencia Universitaria.

9__ Qe anotara el motivo por el cual se solicita el movimiento: Ejemplo:

ALTA BAJA CAMBIOS
Nueva Creacion Motivo de la Baja = Otro Nombramiento
Substitucion Aumento de Horas

Disminucion de Horas
Remuneracion Adicional
Transferencia Presupuestal
Cambio de Categoria
Cambio de Dependencia
Oftras

3._iCategoria: Se anotara el Numero de Categoria, el nombre de la misma y el Sector al que
pertenece.
4~ Descripeion de funciones:  Se anotaran las funciones a desarrollar en el Puesto.

5._Contratado por: Se anotara el conducto por el que se contrat6. Cabe aclarar que el Personal
Administrativo, Técnico e Intendencia debera ser Contratado por la Direccion General de

Personal.
6.—Justificacion del movimientc: Se especificara el motivo por el cual se esta solicitando.

7 —Disponibilidad Presupuestal: Este cuadro deberi ser presentadc ante la Direccion de Per-
sonal con el sello y la autorizacién del Departamento de Presupuestos.

8. _Ubicacién y Horario: Se anotara el Departamento, el Horario y el Turno en que desempe-
fiara sus labores dentro de la Dependencia Universitaria.

9. Se anotara la fecha del movimiento: En caso de ser Personal de reciente ingreso deberan
anotar la fecha de ingreso a la Dependencia.

10.—Planta a partir de: Se anotara la fecha en que el Empleado pasara de Eventual a Planta.
11— Pagado por: Se anotara si el sueldo del Empleado es por Ingresos Propios o con cargo al
Presupuesto asignado a la Dependencia.

12.—Sueldo: Por este concepto debemos entender la nueva asignacion del salario considerando
su sueldo quincenal anterior y sueldo quircenal actual, salvo en casos de Empleados de primer
ingreso; en este caso solamente se considerara el sueldo quincenal actual.

13.—Datos del Empleado: En este cuadro debera acompanarse la fotografia, asi como los datos
solicitados en el renglén correspondiente.

14 —Documentacion anexa: Si es empleado de primer ingreso debera acompanarse con los Do-
cumentos solicitados en el cuadro inferior.

15.—Clasificacién del Trabajador: Se debera de marcar con una X la clasificacién que tendra el
Empleado dentro de la Universidad.

N O T A : TODA SOLICITUD QUE NO ESTE ACOMPANADA DE LA DOCUMENTACION Y DATOS NECESARIOS
NO SERA RECIBIDA EN ESTA DIRECCION.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS

SOLICITUD DE MOVIMIENTO PARA PERSONAL NO DOCENTE v

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA No. DEPENDENCIA w

ATEGORIA
MOTIVO DEL MOVIMIENTO eat DESCRIPCION DE FUNCIONES

NUMERO NOMBRE SECTOR

CONTRATADO POR:

|
| |
JUSTIFICACION DEL MOVIMIENTO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL UBICACION Y HORARIO
: |
1 | DEPTO.
) V. B HORARIO
; | TURNO
‘ : FECHA DEL MOVIMIENTO ANTERIOR
' SUELDO
PLANTA A PARTIR DE: INGRESOS PROPIOS [ ] ACTUAL
| PAGADO POR: QUINCENAL.
PRESUPUESTO O
|
| APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) TITULO
|
EDO. CIVIL LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
| sexo M[Or[J : &
, FOTOGRAFIA DIRECCION COLONIA TELEFONO

|
‘ { \
! REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A: No. DE HIJOS

NUMERO DE EMPLEADO NACIONALIDAD PERMISO DE GOBERNACION
DOCUMENTACION ANEXA CLASIFICACION TRABAJADOR
COPIA DEL R.F.C: SONETANGA
CERTIFICADO DE ESTUDIOS
CARTA SINDICATO BASE
ACTA DE NACIMIENTO
EXAMEN MEDICO EVENTUAL
| SsoLiICITUD
CARTILLA DEL S.M.N. TEMPORAL
FOTOGRAFIAS
COPIA PERMISO DE GOB g
i _J

EL DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA Monterrey, N. L., a de de 19




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS

SOLICITUD DE MOVIMIENTO PARA PERSONAL NO DOCENTE

1U 427

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA No. DEPENDENCIA w

TEGORIA
MOTIVO DEL MOVIMIENTO ca & DESCRIPCION DE FUNCIONES

NUMERO NOMBRE SECTOR

CONTRATADO POR:

' | JUSTIFICACION DEL MOVIMIENTO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL UBICACION Y HORARIO
{ .
3 @ DEPTO.
L V. B. HORARIO
TURNO
1| ) FECHA DEL MOVIMIENTO ANTERIOR
\ SUELDO
PLANTA A PARTIR DE: _ INGRESOS PROPIOS O | quincenaL | ACTUAL
PAGADO POR:
| PRESUPUESTO O
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) TITULO
‘ EDO. CIVIL AR Y FECHA DE NACIMIENTO:
| sexo wM[r[] o 2Le
FOTOGRAFTA DIRECCION COLONIA TELEFONO

! o' REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A: No. DE HIJOS

NUMERO DE EMPLEADO NACIONALIDAD PERMISO DE GOBERNACION

‘ DOCUMENTACION ANEXA CLASIFICACION TRABAJADOR
COPTA DEL R. F.C.
CONFIANZA
CERTIFICADO DE ESTUDIOS
CARTA SINDICATO BASHE
ACTA DE NACIMIENTO
EXAMEN MEDICO EVENTUAL
SOLICITUD
CARTILLA DEL S.M.N. TEMPORAL
FOTOGRAFIAS
OTRO
COPIA PERMISO DE GOB. u

EL DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA Monterrey, N. L., a de de 19




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LLEON
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS

sgLICITUD DE MOVIMIENTO PARA PERSONAL NO DOCENTE

1U 427

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA No. DEPENDENCIA w

CATEGORTIA
MOTIVO DEL MOVIMIENTO DESCRIPCION DE FUNCIONES

i NUMERO NOMBRE SECTOR

CONTRATADO POR:

i
' ; JUSTIFICACION DEL MOVIMIENTO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL UBICACION Y HORARIO
P | :
il lL' DEPTO.
AR V. B. HORARIO
L TURNO
1) I| FECHA DEL MOVIMIENTO ANTERIOR
1| | : SUELDO
PLANTA A PARTIR DE: INGRESOS PROPIOS [ ] : ACTUAL
,i ' PAGADO POR: QUINCEINAL:
| PRESUPUESTO J
! APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) TITULO
EDO. CIVIL UGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
sexo M[JF[] LIS E
FOTOGRAFIA DIRECCION COLONIA TELEFONO

I REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A: No. DE HIJOS

NUMERO DE EMPLEADO NACIONALIDAD PERMISO DE GOBERNACION
|
DOCUMENTACION ANEXA CLASIFICACION TRABAJADOR

| copia DEL R.F.C.
; CONFIANZA
| CERTIFICADO DE ESTUDIOS

CARTA SINDICATO ST
| AcTa DE NACIMIENTO

EXAMEN MEDICO EVENTUAL

SOLICITUD

CARTILLA DEL S.M.N. TEMPORAL
ULFOTOGRAFIAS
[‘EJOPIA PERMISO DE GOB SERG
l" ;

EL DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA Monterrey, N. L., a de de 19
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON
DEPARTAMENTO DE MAQUINAS (TESORERIA GRAL.)
LISTADO DE PERCEPCIONES VARIAS

v 7

NOMBRE DEL TIPO

| No. \ NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

5 Clave Presupuestal
Mgt L NOMBRE DEL EMPLEADO 5 X IMPORTE

R | Dep. | S [Tipo| ™o

Empleado

CORRESPONDIENTE A’ LA _QUINCENA DEL MES DE DE 19

Formulo Reviso Aprobé




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

DEPARTAMENTO DE MAQUINAS (TESORERIA GRAL.)
LISTADO DE PERCEPCIONES VARIAS

NUEVO LEON

1y 7

Nimero del

NOMBRE DEL TIPO

' NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

|

Empleado

NOMBRE DEL EMPLEADO

Clave Presupuestal | X

R | Dep. | S |Tipo No.

IMPORTE

CORRESPONDIENTE A LA

QUINCENA DEL MES DE

DE 19

Formulo

Reviso

Aprobé




|
|
|
|
\

b

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
DEPARTAMENTO DE MAQUINAS (TESORERIA GRAL.)
LISTADO DE PERCEPCIONES VARIAS

NUEVO LEON

7

NOMBRE DEL TIPO

No. l NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Nimero del
Empleado

NOMBRE DEL EMPLEADO

Clave Presupuestal | x

R | Dep. | S [Tipo| No-

IMPORTE

FAACYIAS CORRESPONDIENTE A LA

QUINCENA DEL MES DE

DE 19

Formulé

Reviso

Aprobé




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON
DEPARTAMENTO. DE. MAQUINAS (TESORERIA GRAL.)
LISTADO DE PERCEPCIONES VARIAS

17
NOMBRE. DEL TIPO | No. l NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
» i . : ) 391 N Clave Presupuestal
; ‘ é’melm dde' NOMBRE DEL EMPLEADO | P X IMPORTE
mpleado R | Dep. | S [Tipo| N
|
‘]
N
)
)
.»
i !
, . e 1 423RR05 CORRESPONDIENTE A LA QUINCENA DEL MES DE DE 19

Formulo Reviso

Aprobé




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON
DEPARTAMENTO DE MAQUINAS (TESORERIA GRAL.)
LISTADO DE DEDUCCIONES VARIAS

U 10
sl Ll NOMBRE DEL TIPO \ No. ) NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
— == G - | o SR RS i )

(
|

| Clave Presupuestal | X
NOMBRE DEL EMPLEADO . — i

s . n 3 ' : Niémero del {
|

IMPORTE

[ | R ‘ Eepi." STTipo" No.
e — = _B — e
| | |

~ ]
| |
l | o

3 Empleado

CORRESPONDIENTE A LA QUINCENA DEL MES DE

DE 19

Formulo

Revisé Aprobo




|
|
1

: UNIVERSIDAD AUTONOMA -DE NUEVO LEON
' DEPARTAMENTO DE MAQUINAS (TESORERIA GRAL:|
LISTADO DE DEDUCCIONES VARIAS

1U 10
\ NOMBRVE DEL TIPO l No. ' NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
{ ———
[N - e— |
Némero  del Clave Presupuestal| yx
Esmmldad NOMBRE DEL EMPLEADO T IMPORTE
mpieado R Dep S Tipo No.

e .-

CORRESPONDIENTE A LA QUINCENA DEL MES DE

DE 19

Formulé

Revisd

Aprobé
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON
DEPARTAMENTO DE MAQUINAS (TESORERIA GRAL.)
LISTADO DE DEDUCCIONES VARIAS

NOMBRE DEL TIPO

No.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Niomero del

Empleado

NOMBRE DEL EMPLEADO

Clave Presupuestal

R

IMPORTE
Dep. Tipo

CORRESPONDIENTE A 'LA

QUINCENA DEL "MES 'DE

Formulo

Reviso
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON
DEPARTAMENTO DE MAQUINAS (TESORERIA GRAL.)
LISTADO"DE"DEDUCCIONES VARIAS

NOMBRE DEL TIRO

No.

U 10

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

|
- Clave Presupuestal
N:mel"’ dde‘ NOMBRE DEL EMPLEADO | g § IMPORTE
mpieado ‘ R | Dep. | S |Tipo|No-
1
!
CORRESPONDIENTE A LA QUINCENA DEL MES DE DE 19

Formulo

Revisd

Aprobé




cAlIAAYV 23M0IJ2UQ3Id 34 OgAT=1 3.2 TRAMITACION DE DOCUMENTOS

| A Esta seccidn se encarga de:
' ' T 13T 3HEMO Verificar los datos de toda la documentacidén recibida:
d 7 7 : - Datos personales
l ML ¥ x [ Totzaugueahy Bvald Wit - ; eyl - Datos del puesto ‘
7 — Papeleria anexa
- Tr&mite ante el Departamento de Presupuestos

- Mecanografiar los reportes de Auditoria de las solicitudes de movi-
mientos recibidos de las| Dependencias.

- Recibir contestaciones de Auditoria y de acuerdo a lo aprobado por
ese Departamento, proceder a la elaboracidn de las formas para dar
tramite a firma del Jefe del Departamento y del Secretario General
para enviar al Departamento de NGminas.

a) Altas de Personal Docente y No Docente, Preparadores, Jubilados
y Pensionados.

1. Nueva Creacifn
Respecto a estas solicitudes se verifica la papeleria adjunta —-
que senala la solicitud y los datos marcados en la misma estén -
conpletos. De acuerde a politicas establecidas todo puesto de -

nueva creacibn llevard la autorizacidn del Senor Rector.

2. Reincorporacibn

Revision de la actualizacibn de los datos personales.
| Fecha indicada de reincorporacidn.
Antiguedad acumulada.

Sueldos correspondientes ‘a la aeincorporacidn.

3. Contrato Tiempo Determinado
Revisibn del motive del contrato.
Firmas completas del mismo. |
Sueldos correspondientes.

Documentacibn anexa.




b)

c)

Sustitiucion Temporal

Motivos de la sustitucifn con comprobante adjunto.
Permiso de la persona sustitufda.

Incapacidad de la persona que se sustituye.

Firmas completas del contrato

Sueldos correspondientes

Documentacion anexa.

Bajas de personal docente, no docente y preparadores.

1.- Renuncia voluntaria
Revisiotn de solicitud con el oficio del empleado presentando
Su renuncia al puesto.

Firma del representante del Departamento Juridico.

2 .- Fallecimiento

Solicitud indicando este motivo y demds datos marcados.

3.— Témino de contrato.
Se lleva un control de fichas de término de contrato, elaborag

do el documento de baja en la gquincena correspondiente.

4 .- Incapacidad fisica que haga imposible la prestacién del traba-
Jjo por dictamen del servicio mé&dico.
En este caso se recibird indicacion del Departamento Jurfdico,

de, su indemnizacibn, jubilacidn y pensifn.

5.- Rescisi6n laboral.
Esta baja se elaborard mediante oficio recibido del Departamen

to Jurfdico senalando la causa de la misma.

Cambios de personal docente, no docente y preparadores

Estas formas se elaboraran especificando el motivo de la solicitud

de cambio.




Otro nombramiento.
En el caso que el empleado ya esté en la nSmina general

verificando los otros puestos y el nuevo salario.

Aumento de horas.
Se senalari el ndmero de horas actuales pagadas en la -
némina y el nmero con que se incrementa, especificando

la asignaci6n académica por el total de horas.

Disminuci6n de horas.

Se sefiala el namero de horas actuales pagadas en la nomina
y el ntmero de horas que disminuye, especificando la asig-
nacién académicas de las horas con que permanece en su car
ga académica.

Remuneracitn adicional.

Especificar el motivo de esa remuneracion.

Transferencia presupuestal.

En este caso la solicitud se presenta por la dependencia a-
la que se transfiere el presupuesto con toda la informacitén
sefialada y con el visto bueno del Director que transfiere -

el presupuesto y del Senor Rector,

Cambio de categoria.

Las solicitudes de movimientos por &ste concepto senalardn-
las nuevas funciones y los demds datos adjuntando la papele
rfa que acredite el cambio de categoria.

Cambio de Dependencia.
Las solicitudes por este motivo se efectuaron por la depen-
dencia a la que se cambia el empleado justificando el moti~

vo el motivo del cambio y con el visto bueno del Director -

de la dependencia anterior.




|
!

d) Percepciones

1.=

Sueldo atrasado

Estas percepciones se elaboraron por concepto
de contrato de tiempo determinado cuando el -
empleado ya tiene un puesto en la n6mina gene

ral y no se procese el movimiento correspon--
diente.

Compensaciones g
Por concepto de cantidades fijas quincenales-
asignadas con motivos de ampliaciones de hora

rio © mayor responsabilidad.

Sustituciones

Correspondientes a sueldos por contratos de -
sustituciones temporales de incapacidades, 1i
cencias, etc. y el empleado ya tiene un pues-
to en n6mina general y no se procese el movi-
miento correspondiente,

Tiempo extra

Por concepto de tiempo extraordinario labora-
do despues de la jornada diaria normal del --
personal ne académico, en sus diversos turnos.
Podrd prolongarse la jornada de trabajo hasta
por tres horas diarias, pero nunca mas de ---
tres veces en una semana,

Las horas de trabajo extraordinario se paga--
rdn con un cien por ciento mds del salario --

que corresponda a las horas de la jornada nor

mal.,




10.~-

Si por alguna circunstancia especial se llegara a prolon-
gar el tiempo extraordinario por mds de nueve horas a la -
semana, el pago por el tiempo excediente se pagard a razén
del doscientos por ciento mds del salario que corresponde-

a las horas normales de trabajo.

Primas dominicales
Ios trabajadores que laboren el dfa domingo tendrdn derecho
a una prima adicional del veinticinco por ciento sobre el -

salario de un dfa normal de trabajo.

Festivos
Ios trabajadores que por necesidades del servicio, laboren -
los dfas de descanso obligatorio o semanal, recibirin un sa-

lario deble, independientemente del que les corresponde por-
el descanso.

Vacaciones
El trabajador puede optar por el pago en efectivo de un pe--
rfodo vacacional, siempre y cuando haya disfrutado del inme-

diato anterior y no se trate de personal expuesto a emanacio

nes radioactivas.

Quinguenios
Se pagaran (inicamente y exclusivamente cuando por causas de-
fuerza mayor se reqguiera el servicio del trabajador y no pue

da disfrutar de ese perfodo vacacional.
Premios de asistencia.
El correspondiente de acuerdo a lo pactado en el Contrato Co

lectivo de Trabaijo

Premios de puntualidad,

Lo pactado en el Contrato Colectivo de Trabajo
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11.- Otros

Devolucidn de faltas justificadas con posterioridad.

Descuentos no procedentes, etc.

Todas las percepciones deberdn estar firmadas por el respon
sable y el Director de la Dependencia.

e) Deducciones

1.- Sueldo no devengado

Por concepto de cantidades correspondientes a permisos sin goce

de sueldo hasta un mes,

Inasistencias o retardos injustificados,

Descuentos por este concepto del salario de acuerdo al Contrato

Colectivo de Trabajo y Reglamento Interior de Trabajo.

Cuotas cajas de ahorro.

Estas deducciones seran firmadas por el encargado de la caja de

ahorro y'el Director de la Dependencia.

Préstamos caja de ahorro.
Serén firmadas por el encargado de la caja de ahorro y el - - -

Director de la dependencia.

Cuotas Internas.

Toda cantidad por concepto de cuotas internas autorizadas’ por
el Director de la Dependencia.

102111451
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Seguros de Automdvil, vida, gastos médicos.

Las deducciones por éste concepto anexardn la autorizacibn del
empleado pra su descuento, asi como deberan ser firmadas por -
el representante de la Compania de quienes se trate y el - - -

Director de la Dependencia.

Ordenes de compra.

Por concepto de convenios con casas camerciales y las Dependen

clas autorizadas por el Director.

Patronato Facultad de Medicina.

Por concepto de 6rdenes de compra tramitadas directamente por

el empleado en el Patronato.

Deducciones Sindicales.

Estas deducciones se reciben directamente del Sindicato y la -
Universidad se obliga a descontar del salario de los trabajado
res sindicalizados, de manera preferente, las cuotas ordina—--
rias y las correspondientes al fondo de auxilio y las cantida-
des derivadas de 6rdenes de compra a crédito, préstamos y en -

general toda clase de deducciones sindicales.

Otras

Préstamos personales otorgados por la Direccidn de la Dependen

cia, cenas, convivios, aportaciones, etc.



f) Recibos de sueldos

Personal eventual. i
Contrato Tiempo Determinado. “

; Contrato Sustitucitn Temporal.

Los recibos por &ste concepto senalaran la causa, el periodo que i
comprende, horario y desglose de la cantidad cuando incluya - - m

ademis del sueldo algtn otro concepto derivado del servicio pres ”

tado. - 1

9 |
Todas las percepciones y deducciones se procesaran a la némina - l
quincenal siguiente a la fecha de recepcibn, siempre y cuando se

i hayan recibido dentro del plazo senalado en el calendario que ——

WV para el efecto se entrega al inicio del ano en curso.
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a)

b)
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c)
1.

CIASIFICACION DE LOS TRABAJADORES Y TABULIADOR DE SALARTOS

Confianza:

De acuerdo al Articulo 90. de la ley Federal del Trabajo, son traba-
jadores de confianza los que ejerzan funciones de direccibn, = = -
inspeccidn, administracidn, vigilancia y fiscalizacifn, cuando ten——
gan caracter general.

La categoria de trabajador de confianza depende de la naturaleza de
las funciones desempenadas y no de la designaciOn que se dé al pues-
to. | ~

Base:

Son trabajadores de base en la Universidad y tienen cardcter de - -
inamovibles en su empleo, salario, jornada de trabajo, el personal -
de los sectores siguiente:

Sector Docente

Sector Administrativo

. Sector Técnico
. Sector de Intendencia

. Sector de Personal Profesicnal no Docente

Sector de Enfermeria

Respecto a los trabajadores de base no podrén modificarse las condi-
ciones de trabajo, turno, horario o empleo, excepto cuando asi lo —-
requieran por escrito las partes, con el consentimiento del trabaja-
dor.

Un trabajador de base podra ser promovido a ocupar un puesto de con-
fianza sin pérdida de los derechos, en la inteligencia que puede vol
ver a su actividad de base cuando concluya el empleo de confianza a
menos que haya causa justificada para su separacion.

Ios puestos de base no podrdn ser ocupados por trabajadores de con—=
fianza, excepto en los casos que se presente la situacibn anterior.
Eventuales

Ios trabajadores contratados por tiempo determinado para realizar —-

labores extraordinarias, que son temporales por su naturaleza y no =




corresponden a actividades normales de la Universidad.

Ejemplo: Proyectos por un periodo determinado, Necesidades tempora-

[ p————— e

les de la Dependencia.

2. Ios trabajadores contratados por sustitucidn temporal para deseampe—
flar una actividad necesaria y permanente, por tiempo fijo, para - =
suplir a un trabajador de base con permiso o licencia e incapacidad.
Estos contratos podrdn ser prorrogados cuando a la fecha de su ter-
minacién del contrato el empleado sustituido no se reincorpore por
la misma causa por la que se elabord el contrato.

Ios datos solicitados en el contrato deberén ser llenados clara y -
expresamente en cuanto a la actividad a desempenar, trabajador - -
sustituido, turno y horario; asi camo el sueldo de acuerdo a los —-

tabuladores de sector y categoria correspondientes.

d) Sectores - Categorias

(Ver anexo)

e) Tabulador de salarios.

(ver anexo)
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=3




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON \

ﬂl

I|‘ "
: - A eided 'w

‘ CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO, que celebran por una parte
la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON, como Institucién de Cultura Superior y con domicilio en
Ciudad Universitaria, San Nicolés de los Garza, Nuevo Leén y por la otra parte el sefor. . e

= e = mexicano, mayor de edad ...,
‘ y con domicilio en________

al tenor siguiente:

D ECLARACIONES

I l.—La Universidad Auténoma de Nuevo Ledn es una Instifucién de Cultura Superior al servicio de la socie-
dad, descentralizada del Estado, con plena capacidad y personalidad juridica.

| f Il.—Para cumplir sus funciones la Universidad est@ integrada por Facultades, Escuelas, Institutos, Depar-
! tamentos, Centros y otros organismos andlogos.

Ill—De acuerdo o lo que dispone el articulo 37 de la Ley Federal del Trabajo en su fraccién |, el senala-
miento de un tiempo determinado se puede estipular cuando asi lo exija 1a naturaleza del trabajo que se

M 1 va a prestar. En el caso concreto la Universidad Avténoma de Nuevo leén, envirhd de .
____________________________________ {
i : —
requiere contratar los servicios del trabajador = g e s e |
| _____por el determinado ‘
tiempo de B Lol B ‘
IV.—En consecuencia, ambas partes estén de acuerdo en firmar este contrato al tenor de las siguientes: ‘
!
‘ l

se ob”

dOL03¥1a 13




DEPARTAMENTO JURIDICO

(] UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO, que celebran por una parte
la UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON, como Institucion de Cultura Superior y con domicilio en
Cludad. Universitaria, San Nicolds de los Garza, Nuevo Leén y por la ofra parte el sefor
i mexicano, mayor de edad

y con domicilio en__________ . oo 2l Weseis LIPS ERE

al tenor siguiente:

D ECLARATCIONTESS

l—Lla Universidad Auténoma de Nuevo Ledn es una Instifucién de Cultura Superior al servicio de la socie-
dad, descentralizada del Estado, con plena capacidad y personalidad juridica.
l
! Il.—Para cumplir sus funciones la Universidad est@ integrada por Facultades, Escuelas, Institutos, Depar-

tamenfos, Centros y oiros organismos andlogos.

JIl.—De acuerdo o lo que dispone el articulo. 37 de la Ley Federal del Trabajo en su fraccién |, el senala-
miento de un fiempo determinado se puede estipular cuando asi lo exija 1a naturaleza del trabajo que se
i va a prestar. En el caso concreto la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn, en yviriud de

! requiere coniratar los servicios del trabajador. . ¥ SEE e
por el determinado

tiempo de

IV.—En consecuencia, ambas partes estan de acuerdo en firmar este contrato al tenor de las siguientes:

CALNANU/SAUY BOA S

PRIMERA:—E| trabajador, senor . el et )
se obliga a prestar sus servicios personales a la Universidad Auténoma de Nuevo ledn en el puesto de

SEGUNDA—Lqg duracién del presente contrato serédel . 2 T 48 .5 8B

TERCERA—EI trabajador, sefor

desempenaré su trabajo de
de cada semana, debiendo ajustarse a los sistemas de control de puntualidad y asistencia que se llevan

en la Universidad Auténomg de Nuevo Ledn.

CUARTA:—La Universidad Auténoma de Nuevo Leén se obliga a pagar al trabajador por su trabajo du-

rante la vigencia del presente contrato la cantidad de:
mensuales. El pago del salario se hara quincenal-

"

mente en el lugar del desempeiio de su trabajo, débiendo firmar al recibo de su salario el documento

correspondiente donde conste la cantidad recibida.



———— e — — ————— - ——— —

QUINTA:—Son dias de descanso obligatorios los siguientes: El 1o. de Enero, el 5 de Febrero, el 21 de
Marzo, el 1o. de Mayo, el 5 de Mayo, el 14 de Septiembre, el 20 de Noviembre, el lo. de Diciembre
de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del Poder Ejecutivo Federal, el 25 de Diciembre

y los que seiala el Calendario Escolar de la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn.

SEXTA:—El trabajador gozaré del periodo de vacaciones, prima vacacional y aguinaldo en los términos
del Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre la Universidad Auténoma de Nuevo Leén y el Sindicato
de Trabajadores de la U.AN.L

SEPTIMA:—El trabajador recibird la capacitacion ‘y ‘adiestramiento de acuerdo a los programas esfableci-
dos en la Universidad Auténoma de Nuevo Leén en los términos de la Ley Federal del Trabajo.

OCTAVA:—El trabajador para los efectos de riesgo profesional, disfrutara de los servicios médicos que
proporciona la Universidad Auténoma de Nuevo Lleon a todos sus trabajadores.

NOVENA:—El trabajador se obliga o respetar y cumplir en todas y cada una de sus partes el Reglamento
Interior de Trabajo' que rige en la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn.

DECIMA:—E! trabajador, ademds de las prestaciones que se han mencionado tendra derecho a recibir las

prestaciones que el Conirato Colectivo de Trabajo vigente en el centro de trabajo oforga a todos sus
trabajadores.

las partes firman de conformidad ‘el presente contrato, toda vez'que el mismo no implica ni contiene re-
nuncia de derechos por parte del trabajador y se ajusta a 1o estipulado en el articulo 123 de la Consfitu-

cién General de la Republica y articulo 1o, 30., 80, 170., 18, 200., 240., 250, 360., 353-), 353K,
353-U, 396 y demés relativos de la Ley Federal del Trabgjo.

CIUDAD UNIVERSITARIA, San Nicolds de los Garza, Nuevo Ledn,

QL= de 7/ 1 N B W E /B ® 59 % 4

POR LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON
LIC. CESAR A. PAMANES NARYAEZ

EL TRABAJADOR

Oficio No.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

DEPARTAMENTO JURIDICO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO DE SUBSTITUCION TEMPORAL, que celebran por una parte la
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON, como Institucién de Cultura Superior con domicilio en Civdad

Universitaria, San Nicolds de los Garza, Nuevo Ledn y por la ofrq parie el sefor .. . .

, mexicano, mayor de edad___ .y con

domicilio en. .

e = - e -~ — ial'fenor Siguienfe:

D ECLARATCIONES

l.—Lla Universidad Avténoma de Nuevo Ledn es una Instifucién de Cultura Superior al servicio de la socie-
dad, desceniralizada del Estado, con plena capacidad y personalidad juridica.

Il.—Para cumplir sus funciones la Universidad esta integrada por Facultades, Escuelas, Institutos, Departa-
mentos, Centros y otros organismos andlogos.

Ill.—De acuerdo a lo que dispone el articulo 37 de la Ley Federal del Trabajo en su fraccidn Il, el sefala-
miento de un tiempo determinado puede estipularse cuando tenga por objeto substitutir temporalmente a
ofro trabajador; en el presente caso la Universidad requiere la substitucion del trabajador

IR e NI SRS N e S S O con categoria de - o
que labora en la Dependencia -

25 ol 8 oliuie = alins wos o = llen
virtud de que actualmente se encventra.________—~ ~ . . =
IV—Ambas partes estén de acuerdo en celebrar el presente contrato al tenor de las siguientes:
C L A5 USRS SUEL-FA-SS i
PRIMERA:—EI1 tr
obliga a prs
SEA
dOLo3dId 14
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

DEPARTAMENTO JURIDICO

)

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO DE SUBSTITUCION TEMPORAL, que celebran por una parte la
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON, como Institucién de Cultura Superior con domicilio en Ciudad
Universitaria, San Nicolas de los Garza, Nuevo Leon y por la otrg parie el sefor___

....... & sl , mexicano, mayor de edad- .. y con

dopficilioenE=—ts S e R al tenor siguiente:

D ECLARATCIONTES:

|.—La Universidad Auvténoma de Nuevo Ledn es una Institution de Cultura Superior al servicio de la socie-
dad, desceniralizada del Estado, con plena capacidad y personalidad juridica.

Il.—Para cumplir sus funciones la Universidad estd integrada por Facultades, Escuelas, Institutos, Departa-
mentos, Centros y otros organismos andlogos.

Ill.—De acverdo a lo que dispone el articulo 37 de la Ley Federal del Trabajo en su: fraccién II, el senala-
miento de un tiempo determinado puede estipularse cuando tenga por objeto substitutir temporalmente a

otro trabajador; en el presente caso la Universidad requiere la substitucién del trabajador

By & L abinl BV convcategoritidels WBBh s 1ninny Al T o RN

que labora en la Dependencia . uln o vPnoindod SRR (DG 100 cASBMaT o - BT

virtud de que actualmente se encuentra_ £ ; o WL e T 2

IV.—Ambas partes estdn de acuerdo en celebrar el presente contrato al tenor de las siguientes:

CoilprAn-UarSsUambamAraS o2

PRIMERA:—El trabajador, sefor . . . DTH S SF e , se
obliga o prestar sus seryicios personales a la Universidad Auténoma de Nuevo leén en el puesto de

SEGUNDA:—La duracién del presente Contrato Individual de Trabajo. =

es por el término de _______y podra ser
prorrogado si-el trabajador sustituido no se reintegra por alguna causa justificada a sus labores.

TERCERA:—F!1 trabajador, sefor AV B4 B NP B .

desempefiard su frabajo de e e RN EE
de cada semana, debiendo ajustarse a los sistemas de control de puntualidad y asistencia que se llevar en

la Universidad Auténoma de Nuevo Leén-

CUARTA:—Lla Universidad Auténoma de Nuevo Leén se obliga a pagar al trabajador por su trabajo du-

rante la vigencia del presente contrato la cantfidad de: e S et N R e S
mensuales. El pago del salario se hara quincenalmente

en el lugar del desempefo de su trabajo, debiendo firmar al recibo de su salario el documento corres-

pondiente donde conste la cantidad recibida.



| Marzo,
SEXTA:—Son dias de descanso obligatorios los siguientes: El 1o. do Enero, el 5 de Febrero, el 21 de Marz

| lo. de Mayo, el 16 de Septiembre, el 20 de Noviembre, el 1o0. de Diciembre de cada seis anos, cluc(:q:n-
e 3 ; e - -
a trasmision del Poder Ejecutivo. Federal, el 25 de Diciembre y los que senala el Ca

do corresponda a | ‘
ersidad Auténoma de Nuevo Lledn.

lendario Escolar de la Uniy

i i i &rminos
o de vacaciones, prima vacacional y aguinaldo en los térm

TIMA:—EI trabajader gozara del period ’ -
o ntre la Universidad Auténoma de Nuevo leén y el Sin

del Contrato Colectivo de Trabajo celebrado e

dicato

de Trabajadores de la U. A N. L

de acuerdo a los programas estableci-

S Lol 2 - - vy
OCT — ‘ador recibird la capacitacién y adiesframien g .
gl = i e la Ley Federal del Trabajo.

dos en la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn en los términos d

i i : ici opor-
NOVENA:—El trabajador para los efectos de riesgo profesional disfrutard de los servicios que prop

ciona la Universidad Auténoma de Nuevo Leén a ftodos sus trabajadores.

a respetar y cumplir en todas y cada una de sus partes el Reglamento

DECIMA:—El trabajador se obliga ’
d Avuténoma de Nuevo leon.

Interior de Trabajo que rige ‘en la Universida

ciones que se han mencionado, tendrd derecho a

—Fl trabajador, ademéas de las presta .
o e | o vigente en el ceniro de trabajo, otorga a

recibir las prestaciones que.el Conirato Colectivo. de Trabaj
todos sus trabajadores.

I mismo no implica ni contiene re-
articulo 123 de la Constitucion
360., 353-J; 353-K;

firman de conformidad el presente conirato, toda vez que €

por parie del trabajador y se ajusta a lo estipulado en el
170.; 180., 200.,.240., 250, 350.,

Las partes
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TABULADOR GENERAL DE PUESTOS Y SALARIOS EN LA U.A.N.L.
QUE REGIRA A PARTIR DEL lo. DE ENERO DE 1987

| » PERSONAL ACADEMICO: SUELDO MENSUAL  TABULADOR ANEXO
|

PROFESOR DE. TIEMPO COMPLETO $ 520,700.00 1

PROFESOR TIEMPO COMPLETO Y EXCLUSIVO $1;041,398.00 2
il MAESTRO DE TIEMPO COMPLETO § 260,383.00 3

MAESTRO DE MEDIO TIEMPO $ 130,191.00 4

MAESTRO POR HORAS $ _ 6,509.00 10




PERSONAL NO ACADEMICO: TABULADOR MINIMO PROFESIONAL TABULADOR ANEXO
SUELDO MENSUAL SUELDO DIARIO
' $139,536.00 $ 4,651.00 5

ALMACENISTA
* ANALISTA
ARCHIVISTA
AUXILIAR DE BIBLIOTECA
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
AUXILIAR DE DEPARTAMENTO
AUXILIAR DE FARMACIA
BIBLIOTECARIO |
CAJERO DE TESORERIA ,
g ! CHOFER f
! ENCARGADO DE INTENDENCIA ‘
ESTADIGRAFO
HEMEROTECARIO
| JEFE DE SECCION
| | MANEJADOR DE FONDOS
! ! MAY ORDOMO
1 OPERADOR DE MAQUINA DE CONTABILIDAD |
i | PERFORISTA
- PREFECTO |
* PROGRAMADOR
PROVEEDOR
i RECEPCIONISTA
SECRETARIA BILINGUE
SECRETARIA MECANOGRAFA
SECRETARIA TAQUIMECANOGRAFA
VELADOR
VIGILANTE :

* ESTAS CATEGORIAS SI TIENEN GRADO DE LICENCIATURA SE REGIRAN POR
EL SALARIO -DE PERSONAL PROFESIONAL NO DOCENTE,




-3-

TECNICOS: TABULADOR MINIMO PROFESIONAL TABULADOR ANEXO
SUELDO MENSUAL SUELDO DIARIO
ALBARIL $139,536.00 $4,651.00 5

AUXILIAR DE DEPARTAMENTO |
AUXILIAR DE GUARDERIA
AUXILIAR DE LABORATORIO
CAJISTA
CARPINTERO
COCINERO
CORRECTOR
COSTURERA
DIBUJANTE
ELECTRICISTA
ENCUADERNADOR '
FOGONERO |
FOTOGRAFO
Q JEFE DE LAVANDERIA i
‘ LINOTIPISTA
! JEFE DE MANTENIMIENTO
| MECANI CO
MECANICO AUTOMOTRIZ ’
MECANICO DE HERRAMIENTA |
: MOSATQUERO
L OPERADOR DE TRAXCAVO
OPERADOR MAQUINARIA AGRICOLA
| OPERADOR DE SERVICIO DE LAVANDERIA
OPERADOR PRENSA OFFSET MULTICOLOR
PINTOR
PLANCHADOR MAQUINA A VAPOR
PLOMERO
PULIDOR
SOLDADOR
TECNICO
TECNICO AGRICOLA
TECNICO FORENSE
TECNICO RADIOLOGO |
TECNICO EN REFRIGERACION |
TECNICO IMPRENTA (PRENSISTA, TIPOGRAFO)
TECNICO EN AUDIOVISUAL
TAPICERO

VIDRIERO |
| YESERO ‘




INTENDENCIA: TABULADOR MINIMO GENERAL TABULADOR ANEXO
SUELDO MENS. SUELDO DIARIO
$94,678.00 $3,156.00 b

CAMILLERO

' | ELEVADORISTA |

INTENDENTE |
JARDINERO

MENSAJERO

PEON

PORTERO |
AYUDANTES DE LAS AGTIVIDADES DEL TECNICO U OFICIAL ESPECIALIZADO

|
|
|
|
|
l




|
|
|
I‘

PERSONAL PROFESIONAL NO DOCENTE CON LICENCIATURA: TABULADOR _ANEXO

TIEMPO COMPLETO $260,383.00
MEDIO TIEMPO $130,191.00
POR HORAS O SERVICIO $ 6,509.00 H.S.M. 10

LIC. EN EDUCACION FISICA
LABORATORISTA

MEDICO DE SERVICIO

LIC. EN PSICOLOGIA

LIC. EN TRABAJO SOCTAL

OTRAS ACTIVIDADES PROFESIONALES

PERSONAL PROFESIONAL NO DOCENTE SIN LTICENCIATURA:

TTEMPO COMPLETO $156,280.00 7
MEDIO TIEMPO $ 78,140.00 8
POR HORAS $ 3,906.00 11
EDUCADORAS

INSTRUCTORES EDUCACION FISICA
TRABAJADORA SOCIAL
OTRAS ACTIVIDADES PROFESTONALES




ENFERMERIA: SUELDO MENSUAL SUELDO DIARIO TAB. ANEXO
AUXILIAR DE ENFERMERIA $139,536.00 $ 4,651.00
TECNICO EN ENFERMERIA $139,536.00 $ 4,651.00
ENFERMERA GENERAL $156,280.00 $ 5,209.00 7
ENFERMERA GRAL. ESPECIALIZADA $181,824.00 $ 6,061.00 9
) ‘ LIC. EN ENFERMERIA $260,383.00 $ 8,679.00 3

ENFERMERA JEFE DE SALA SOBRESUELDO 20%

F
|
i
|
t
o
|
|




PERSONAL DE LA ORQUESTA SINFONICA:

CATEGORIA: SUELDO MENSUAL TABULADOR ANEXO
SOLISTA $223,248.00 12
REPETIDOR $208,364.00 13
PRIMERA PLAZA $186,040.00 14

NOTA: 3 HORAS/SEMANA/MES 4 ENSAYOS POR SEMANA.

|
|
|
|




TABULADOR 1

FECHA INGRESO
U.A.N.L. ANOS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL

1987
1986
1985
1984
1983
1982
1981
1980
1979
1978
1977
1976
1975
1974
1973
1972
1971
1970
1969
1968
1967
1966
1965
1964
1963
1962
1961
1960
1959
1958
1957

$520,700
$532,870
$545,326
$558,072
$571,117
$584,466
$598,127
$612,108
$626,415
$641,057
$656,041
$671,375
$687,067
$703,127
$719,562
$736,381
$753,593
$771,207
$789,234
$807,681
$826,560
$845,880
$865,651
$885,885
$906,591
$927,782
$949,468
$971,660
$994,372
$1;017,614
$1;041,400

0 ~N O o BoWw N = O
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TABULADOR 2

FECHA INGRESO

U.AN.L. AROS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL

1987 0 $1;041,398
1986 1 $13;065,740
1985 2 $13090,650
1984 3 $1;116,143
1983 4 - $1;142,232
1982 5 $1;168,930
1981 6 $1;196,252
' 1980 7 $15224,213
1979 8 $1;252,828
| 1978 9 $1;282,112
i 1977 10 $15312,079
i 1976 11 $1;342,748
l 1975 12 $1;374,133
f 1974 13 $13;406,252
i 1973 14 $1:439,122
| 1972 15 $1;472,759
| 1971 16 $1;507,184
1970 17 $1;542,412
) 1969 18 $1;578,464
| 1968 19 $1;615,359
1967 20 $1;653,117
1966 21 $1;691,756
1965 22 $13731,299

1964 23 $1;771,766 |
1963 24 $1,;813,180
1962 25 $1;855,561

1961 26 $13;898,932 |

1960 27 $1;943,318 |
1959 28 $1;988,741
1958 29 $2;035,225
1957 30 $2;082,796




TOAVBSUS I AN DT QF R -3

FECHA INGRESO
U.A.N.L. ANOS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL

1987
1986
1985
1984
1983
1982
1981
1980
1979
1978
1977
1976
1875
1974
1973
1972
1971
1970
1969
1968
1967
1966
1965
1964
1963
1962
1961
1960
1959
1958
1957

$260,383
$266,469
$272,697
$279,071
$285,594
$292,270
$299,101
$306,092
$313,247
$320,569
$328,062
$335,730
$343,577
$351,608
$359,826
$368,237
$376,844
$385,652
$394,667
$403,891
$413,332
$422,993
$432,880
$442,998
$453,353
$463,949
$474,794
$485,892
$497,249
$508,871
$520,766

0 ~N Oy OB W NN = O
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TABULADOR 4

FECHA INGRESO

T A%OS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL

1987 0 $130,191
1986 1 $133,234
1985 2 $136,348
1984 3 $139,535
1983 4 $142,797
1982 5 $146,134
1981 6 $149,550

! ' 1980 7 $153,046
1979 8 $156,623

| 1978 9 $160,284

% 1977 10 $164,030

| 1976 11 $167,864

‘ 1975 12 $171,788

: 1974 13 $175,803

| 1973 14 $§179,913

. 1972 15 $184,118
1971 16 $188,421
1970 17 $192,825

| | 1969 18 $197,333
1968 19 $201,945

‘ 1967 20 $206,665
1966 21 $211,496 |
1965 22 $216,439 |
1964 23 $221,498 |
1963 24 $226,676
1962 25 $231,974
1961 26 $237,396 |
1960 27 $242,945 |
1959 28 $248,623
1958 29 $254,435

[
|
$260,382 I

1957

w
o




T ABULADOR S

FECHA INGRESO

| DAL ARNOS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL
1987 0 $139,536
1986 1 $142,797
1985 2 $146,135 1
1984 3 $149,551 i
1983 4 $153,046 ;
1982 5 $156,624 !
_ 1981 6 $160,285 \
1980 7 $164,031
1979 8 $167,865
1978 9 $171,789
1977 10 $175,804 ”
1976 11 $179,913 |
1975 12 $184,119 |
1974 13 $188,422 |
1973 14 $192,827 |
; 1972 15 $197,334 |
1971 16 $201,946 j
1970 17 $206,666 |
| b b 1969 18 $211,497 ;
| 1968 19 $216,440
1967 20 $221,500 :
1966 21 $226,677 |
1965 22 $231,975 i
1964 23 $237,397 |
1963 24 $242,946
1962 25 $248,625 j
1961 26 $254,436
1960 27 $260,383 ;
1959 28 $266,469 !
1958 29 $272,698 |
1957 30 $279,072




T ABULADOR 6

FECHA INGRESO

0A N AROS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL
1987 0 $ 94,678
1986 1 § 96,891
1989 2 $ 99,156 |
1984 3 $101,473 |
1983 4 $103,845
1982 5 §106,272 |
1981 6 $108,756
! | 1980 7 $111,298
| 1979 8 $113,899 |
1978 9 $116,562 |
! 1977 10 $119,286
| 1976 11 $122,074 |
| 1975 12 $124,928 j
! 1974 13 $127,848 |
| 1973 14 $130,836
1 1972 15 $133,894
| | 1971 16 $137,024
: 1970 17 $140,227 f
' L 1969 18 $143,504 :
1968 19 $146,858
| 1967 20 $150,291
| 1966 21 $153,804
| 1965 22 $157,399 y
1964 23 $161,078 |
1963 24 $164,843 ,
1962 25 $168,696 i
T3 Ee $172,639 {
1960 27 $176,674 :
3432 28 $180,804 w
1958 29

$185,030 W

1957 $189,356

w
o

il
Il




EFAB U LADOR 7

FECHA INGRESO

UAN.L. AROS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL

1987 0 $156,280

1986 1 $159,933

1985 2 $163,671

1984 3 $167,497

1983 4 $171,412

1982 5 $175,418

1981 6 $179,518

| | 1980 7 $183,715
1979 8 $188,009

| 1978 9 $192,403
: 1977 10 $196,900
! 1976 11 $201,503
1 1975 12 $206,213
| 1974 13 $211,033
l 1973 14 $215,965
| 1972 15 $221,013
| 1971 16 $226,179
: 10 17 $231,466

, | 1969 18 $236,876
1968 19 $242,413

‘ | 1967 20 $248,079
1966 21 $253,878

| 1965 22 $259,812
1964 23 $265,884

1963 24 $272,099

1962 25 $278,459

1961 26 $284,968

1960 27 $291,629

1959 28 $298, 445

1958 29 $305, 421

1957 30 $312,560




TABULADEOR 8

FECHA INGRESO ‘

U.A.N.L. ANOS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL
1987 0 § 78,140 %
L920 1 § 79,966 |
kel 2 $ 81,835 |
1984 3 § 83,748 |
1983 4 '$ 85,706 !
1982 5 $ 87,709
| | 1981 6 $ 89,759
1980 7 $ 91,857 .
1979 8 $ 94,004 |
| 1978 9 $ 96,202
E 1977 10 $ 98,450
: 1976 11 $100,751 |
! 1975 12 $103,106 |
| 1974 13 $105,516
! 1973 14 $107,983
| 1972 15 $110,507
1971 16 $113,090
, e L 1970 17 $115,733 !
1969 18 $118,438 !
1968 19 $121,206 |
1967 20 $124,039 |
1966 21 $126,939
1965 22 $129,906 |
1964 23 $132,942
1963 24 $136,050
1962 25 $139,230 i
1961 26 $142,484
1960 27 $145,814
1959 28 $149,223
1958 29 $152,711
1957 30 $156,280




TABULADOR 9

FECHA INGRESO |

U.AN.L. AROS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL
|
1987 0 $181,824 |
1986 1 $186,074 |
1985 2 $190,423
réet 3 $194,874
1983 4 $199,429
S 5 $204,090
| 1981 6 $208,861
| W Lers 7 $213,743
| 1979 8 $218,739 |
1978 9 $223,851 |
1977 10 §229,084 |
1976 11 $234,438 ;
1975 12 $239,918
1974 13 $245,526
1973 14 $251,265 |
| 1972 15 $257,138 |
| B/ 16 $263,148 1
1970 17 $269,299 |
| e 1969 18 $275,594 "
eIk 19 $282,035
| 1967 20 $288,627
; 1366 21 $295,374
| 1965 22 $302,278
1964 23 $309,343 |
1963 24 $316,574 I
1962 25 $323,973 1
1961 26 $331,546 |
1360 27 $339,295
e 28 $347,226
1958 29 $355,342

w
o

$363,648 :

1957




TABULADOR 10

FECHA INGRESO

U.AN.L. ARNOS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL
| 1987 0 $6.,509
1986 1 $6,661
1985 2 $6,817
1984 3 $6,976
1983 4 $7,139
1982 5 $7,306
1981 6 §7,477 |
| | 1980 7 $7,652
1979 8 $7,830 !
1978 9 $8,013 |
g 1977 10 $8,201 ;
1976 11 $8,392 |
| 1975 12 $8,589 |
| 1974 13 $8,789 i
1373 14 $8,995 i
R 15 $9,205 ﬁ
ll 1971 16 $9,420 1
1970 17 $9.,640 |
i | 1969 18 $9,866
' L 1968 19 $10,096
1967 20 $10,332
1966 21 §10,574
| 1965 22 $10,821 |
| 1964 23 $11,074
1963 24 $11,333 i
1962 25 $11,598 |
1961 26 $11,869 |
1960 27 $12,146
1959 28 $12,430
1958 29 $12,721
1957 30 ‘

$13,018 |




TABUILADORILL \

FECHA INGRESO

U.A.N.L. ANOS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL
|
1987 0 $3,906 i
1986 1 $3,997
1985 2 $4,091 ‘
1984 3 $4,186
1983 4 © $4,284
1982 5 $4.,384
' 1981 6 $4,487
| 1980 7 $4,592
1979 8 $4,699 H
L 875 9 $4,809 f
| 1977 10 $4,921
1976 11 $5,036
l | 1975 12 $5,154
1974 13 $5,274
1 | 1973 14 $5,398 i
| ‘ 1972 15 $5,524 ;F
1971 16 $5,653 i
| ' 19140 17 $5,785 M
' li 1969 18 $5,920 1
1968 19 $6,059
| f 1967 20 $6,200 l
| 1966 21 $6,345 ‘
| 1965 22 $6,494 |
1964 23 $6,645 f
1963 24 $6,801
1962 25 $6,960 f
1961 26 $7,122 |
1960 27 $7,289 |
1959 28 $7,459 |
L Sa 29 $7,633 y
1957 30 $7,812 r




CATEGORIA SOLISTA

‘ T A B UL ADO R 12 \
!
|

FECHA INGRESO ‘

U.AN.L. ANOS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL
1987 0 $223,248
| 1340 1 $228,466 h
1983 2 $233,806 |
1984 3 $239,271 :
| 1983 4 ' $244,864 l
1982 5 $250,587
i 1981 6 $256,444 ﬂ
| | 1980 7 $262,439
1979 8 $268,573
| 1978 9 $274,850
! 1977 10 $281,275
| 1976 11 $287,849
1975 12 $294,577
1974 13 $301,463
1973 14 $308,509
| | idle 15 $315,720
S 16 $323,100
| | 1970 17 $330,652 |
(S | 1969 18 $338, 380 .
1368 19 $346,290 |
| " 1967 20 $354 384
! k2ol 21 $362,667
Hpas 22 $371,144
£2ad 23 $379,819
s 24 $388,697 ;
196 25 $397,783 :
1961 26 $407,080 {
1960 27 $416,595 |
1959 28 $426,333 I
1958 29 $436,298 |
13957 30 $446,496 |




TABULADOR 13
CATEGORIA REPETIDOR |

FECHA INGRESO :

U AL, AROS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL |
|
| 1987 0 $208,364 h
| 1986 1 $213,234 ﬁ
| 1985 2 $218,218 '
1984 3 $223,319 }
1983 4 $228,539
| 1982 5 $233,881
1981 6 $239,347
i 1980 5 §244,942 |
'3 1979 g $250,667 |
1978 9 $256,526 t
i 1977 10 $262,522 i
| 1976 11 $268,658 i
| 1975 12 $274,938 q
1974 13 $281,364 f
| 1973 14 $287,941 %
, @ | 1972 15 $294,671 il
i | 1971 16 $301,559 "
| | 1970 17 $308,607 |
i | 1969 18 $315,821 .
‘ | | 1968 19 $323,203 |
| H 1967 20 $330,757 f
1966 21 $338,488
| » 1965 22 $346,400 ﬂ
1964 23 $354,497 |
| 1963 24 $362,783 |
| 1962 25 $371,262
1961 26 §379,940
1960 27 $388,821 |
| 1959 28 $397,909 L
1958 29 $407,210 |
| 1957 30 $416,728 |




i
| TABULADOR 14
CATEGORIA PRIMERA PLAZA
I
FECHA INGRESO n
N AROS DE ANTIGUEDAD SUELDO MENSUAL f
1987 0 \ §186 ,040 J
1986 1 $190,388 A
1985 2 $194,839 I
1984 3 $199,393 !
1983 4 -$204,053 i
‘ 1982 5 $208,823
Al : 1981 6 $213,704
' 1980 7 $218,699
| | 1979 8 $223,811
i 1978 9 $229,042
1977 10 $234,396
1976 11 $239,874
1975 12 $245,481
1974 13 $251,219 !
| 1973 14 $257,091 |
' | 1972 15 $263,100 !
| { 1971 16 $269,250 i
| | | | 1970 17 $275,543 |
| I : 1969 18 $281,984 i
| 1968 19 $288,575 |
| ' 1967 20 $295,320
| 1966 21 $302,223 |
| 1965 22 $309,287 !
1964 23 $316,516 |
1963 24 $323,914
1962 25 $331,486 7
1961 26 $339,234 |
| 1960 27 $347,163 |
1959 28 $355,277 {
| 1958 29 $363,582 |
| ' 1957 30 $372,080 |
- I
| A 1
' |
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5.— JORNADAS DE TRABAJO Y SISTEMAS DE OONTROL ‘i
a) Personal docente i

1.- Maestros tiempo conpleto
Deberdn trabajar en la Escuela o Facultad de su adscripcion du-
rante un mfnimo de 35 horas por semana, por lo menos 15 de e-—— L
llas impartiendo catedra y el resto dedicado a la asesorfa aca-
démica, consultorfa o labores administrativas de su Area O De—
‘ partamento.

|

|

I

; | 2.~ Maestros de Medio Tienpo. !
| Deberdn trabajar en la Escuela o Facultad de su adscripci6n du- b
\ rante un mfnimo de 20 horas por semana, por 1o menos 10 de e——- ‘
k llas impartiendo citedra y el resto dedicado a la asesorfa aca- ?}
démica, consultorfa o.de labores administrativas de su area 0 - ;

Departamento. {

3.- Maestros por horas.

que sean remuneradas.

|
Imparten docencia exclusivamente por el nGmero de horas-clase - j

! 4 .- Profesores ordinarios

| t Tiempo completo

Deberan trabajar en la Escuela o Facultad de su adscrpcitn du--
rante un mfnimo de 40 horas semanales por lo menos 5 de ellas -

impartiendo citedra y el resto dedicado a-la investigacion.

5.- Profesores y Maestros ‘

Tiempo exclusivo H
Debersi dedicar a sus labores 48 horas por semana !

| Todo lo anterior debe hacerse de acuerdo a los Reglamentos Internos

que cada Escuela o Facultad indiquen al respecto.




Los trabajadores académicos de tiempo completo y medio tiempo ten-—
drin jornada contfnua en sus respectivas horas diarias de labores,

en el primero de los casos los maestros podrdn tener jornada dis--

continua,

de com@n acuerdo entre las partes y con el consentimien-—

to del trabajador.

No se contard como tiempo extraordinario el destinado para los tra-
bajadores docentes o la preparacifn y desahogo de exdamenes mensua-

les, trimestrales, semestrales; anuales, ordinarios, extraordina--

rios o profesionales.

b) Personal no docente

1.— Jornadas diurnas

Msximo de cuarenta horas semanales, distribuidas en 5 -=
dfas, de acuerdo a las necesidades de cada Dependencia O
Departamento.

Jornada diurna es la comprendida entre las seis y las --
veinte horas.

Jornadas nocturnas y mixtas .

Mixima treinta y cinco y treinta y siete horas y media -
respectivamente a la semana.

Jornada nocturna es la comprendida entre las veinte y ——
las seis horas. ‘

Jornada mixta es la que comprende perfodos de jornada —-—
diurna y nocturna, siempre que el perfodo nocturno, sea-
menor de tres horas y media, pues si comprende tres y =
media o mas, se considerard jornada nocturna.

La jornada diaria de trabajo en las labores técnicas, ad
ministrativas y de intendencia serdn contfnuas, salvo en
los casos espécificos, cuando el trabajador y la Univer-
sidad 1o convengan, ILos turnos y horarios podran modifi

carse cuando asi 1o convengan por escrito ambas partes.




)
]
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c)

Durante la jornada contfnua se concederd al trabajador, un descanso
de media hora para tomar sus alimentos, ese tiempo se computard co-
o efectivo dentro de la jornada laboral y serd fijada en cada lu—-
gar de trabajo sin que afiecte la continuidad de labores.

El trabajador tendrd una tolerancia de quince minutos, no acumula--
bles en su hora de entrada a las labores. Se aplicarid medida discl
plinaria automitica por un dfa que se considerard falta injustifica
da, quien llegue con mds de quince minutos de retraso a iniciar sus
labores. Cuando el trabajadér acumle en treinta dfas cuatro retra
sos, podrd ser suspendido hasta por ocho dfas, tomando en cuenta ——
sus antecedentes,

Controles de asistencia

La Universidad contard en cada una de los centros de trabajo con ——
sistemas de control de puntualidad y asistencia.

Personal Docente

El control de asistencia del personal docente e investigador, podra
llevarse de manera diversa al que se utiliza para los trabajadores-—
no académicos.

Personal no Docente

Ios trabajadores de Intendencia, técnicos, administrativos, personal
profesional no docente y de enfermerfa, marcaran diaria y personal-——
nente su tarjeta de entrada y salida o hardn esas anotaciones en los
libros correspondientes, las tarjetas llevardn el nombre, nGmero de-
empleado y la quincena del mes a que corresponda. El trabajador de-
bersd firmar la tarjeta al comenzar la quincena. Cuando por falta de

energfa eléctrica o desperfecto no sea posible usar el reloj marca—

dor, se anotard manualmente la hora de entrada o salida.
El trabajador no podrd abandonar su trabajo durante las horas de la-

bores sino mediante autorizacidn por escrito de su jefe inmediato, -

s——
=




|
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e ————

d)

e)

f)

que serd el Gnicomedio para justificar su salida.

Reportes de asistencia personal no docente

(Ver formato Adjunto

Se solicita su informe al Departamento de Recursos Humanos mensual-
mente mediante el registro citado, el control de asistencia del Per
sonal administrativo, técnico y de intendencia .

Esto con la finalidad de verificar el pago anual de premio de asis-
tencia y puntualidad.

Descarga académica del peréonal docente.

Al personal docente que cumpla veinticinco anos de servicio en la -
Universidad, se le disminuird su carga académica (horas-clase) en -
términos que establezca el reglamento que al efecto fornmlen las --
partes, debiendo dedicar el tiempo en que &sta sea disminufda a las
labores de consultorfa académica o investigaciOn.

Ano sabdtico
Para que un trabajador pueda disfrutar del ana sabdtico con el pago
Integro de su salario deberd cubrir los siguientes requisitos:

1.- Tener m4s de cinco anos al servicio de la Universidad.
2.- Ser maestro o profesor ordinario de tiempo campleto,

3.~ Haber sido aceptado por otra Universidad como docente o investi
gador, en la misma categorfa que tenga asignada en esta Institu
cién, siempre y cuando no reciba retribucidn salarial por dicha
ractividad.

4.- Signar convenio con la Instituci6n para el desarrollo de tales-
actiyidades,

Ia solicitud del ano sabitico deberd ser aprobada en primera instan
cia por la Junta Directiva de la Escuela o Facultad de adscripcifn-
docente, quien turnard de acuerdo para su resolucifn definitiva al-

H. Consejo Universitario,
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6.- DIAS DE DESCANSO

a)

Obligatorios

Son dias de descanso obligatorios:
lo. de Enero.

5 de Febrero.

21 de Marzo.

lo. de Mayo.

5 de Mayo.

15 de Mayo.

16 de Septiembre.

20 de Noviembre.

lo. de Diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la trans-
mision del Poder Ejecutivo Federal.

25 de Diciembre.

Semanales

Todos los- trabajadores. tienen derecho a dos dias consecutivos de -
descanso semanal, que seran los sdbados y domingos .

Eri los servicios que‘asi lo requieran y previo acuerdo de las par-
tes, podran fijarse otros dias de descanso semanal.

Los trabajadores que, por necesidades del servicio, laboren 10s --
dias de descansoobligatorio o semanal, recibirdn un salario doble

independientemente del que-les corresponda por el descanso.

Quienes trabajen el dia domingo, tendran derecho a una prima adi--

cional del veinticinco por ciento sobre el salario de un dia nor--

mal de trabajo.




7.- PERMISOS Y LICENCIAS

a) Permisos econSmicos
Todos los trabajadores universitarios tendrdn derecho hasta dos
permisos econfmicos por cuatro dfas hibiles cada uno y ©on goce
| ' : cuando existan causas debidamente justificadas, conforme a lo -

previsto en el Reglamento Interior de Trabajo Art. 25 y Art. 26.

L Estos permisos no se computaran como faltas ni afectardn el pe-

: rfodo de vacaciones u otros derechos como premio de no faltas -
etc.

Los. permisos econdmicos se concederdn por el Jefe o Director de

; la Dependencia donde el trabajador preste sus servicios.

I

|

La solicitud y autorizacion deberd constar por escrito. :l
( Ver forma adjunta )

e S
B G e s e
e

A los trabajadores que sean estudiantes de la Universidad, o de m
| cursos especiales y lo justifiquen, podrdn pedir a su jefe inme _
' WL diato superior, permiso para salir antes de concluir la jornada J*

i de trabajo, cuando hayan de presentar exdmenes.

Se concederdn permisos con goce de sueldo a los directivos sin- |

\
l
] dicales, seccionales, delegados y miembros de comisiones por el |

| tiempo que duren las asambleas O juntas especiales, generales,- »

| representativas o plenarias, o el necesario para la atencién de il

su comision, i

|

A través de las direcciones, o jefaturas de departamento se con ‘
cederén permisos a los trabajadores sindicalizados, para la ela
boracién de juntas seccionales ordinarias, dentro de las horas-—

\ de trabajo. |

[ ‘ Los presidentes de las secciones sindicales gozardn de permisos




con goce de sueldo cuando surjan problemas en las Dependencias
correspondientes, procurando que no se perjudiquen las labores
académicas, administrativas, de investigacidn o de asistencia.

3
|
:
!

Toda licencia por enfermedad no profesional o accidente sufiri-
do fuera de las horas y areas de trabajo, requiere dictdmen mé
dico de la Universidad, expedida en los términos de su Regla—-

mento, sin el cual, las faltas que se registren serdn injusti-
ficadadas.

Respecto al personal docente las direcciones de las Escuelas y fils
i Facultades de la Universidad, no podrdn conceder permisos mayo
‘ res de quince dfas, de acuerdo a lo sefialado en el Reglamento- i
para el personal docente. i

b) Licencias 1

|
1.- Personal docente. i
|} ) Las licencias serdn concedidas por el H. Consejo Universi 1lf
! | } tario a quien cumpla con los requisitos senalados en el Re
| t j glamento de Personal Docente de la Universidad y en la dis

posicidn del acuerdo del H. Consejo Universitario de fe— |
) cha 1° de Julio de 1982, que dice: "Las licencias se otor it
‘ . gardn por perfodos académicos, un semestre O por un afio es

colar. Las licencias mayores a este tiempo no podrdn otor
garse y quien lo llegase por necesidad a solicitar, tendrd .
que renovar anualmente la solicitud al Consejo Universita- I
rio, |
Las licencias correspondientes a 30 y 60 dfas, pudieran —- i
ser otorgadas solamente durante el perfodo de verano co——-

rrespondiente a los meses de Julio y Agosto de cada ano. |
Estas licencias se otorgar“an Sin goce de sueldo.
1 Ia persona que no se presente a su Trabajo al término de - |

su licencia, perderd todos sus derechos. |
|




2.- Personal no docente
La Universidad concederd licencia sin goce de sueldo a los tra-
bajadores no docentes, bajo los siguientes requisitos:
- Antiguedad mfnima de dos anos: Hasta por tres meses.
- Antiguedad de tres o mds anos labarando: hasta por seis meses.
- Antiguedad mfnima de cinco anos: Hasta un ano.

La solicitud se hard por escrito en la forma establecida para el

caso (se anexa formato) por lo menos con cinco dfas de anticipa-
cidn.

Si el trabajador no docente requiere permiso sin goce de sueldo-
para faltar un dfa a sus labores deberd solicitarlo por escrito
por lo menos con un dfa de anticipacifn al Director de la Escue-
la o Facultad o al Jefe de la Dependencia.

e A A A e et et

—————
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PERMISGS ECCNOMIQOS PARA TRABAJADORES UNIVERSTTARIOS

De acuerdo a lo gque establece el Capftulo ITII del Reglamen- ¢

to Interior de Trabajo y el Capftulo VII del Contrato Colec it
tivo de Trabajo de la U.A.N.L., me permito solicitar permi- il
so econdmico para ausentarme de mi responsabilidad que como i

trabajador tengo dentro de la misma.

|
| 5 i
' A continuacion me permito mencionar mis datos personales y- i
1 |

los motivos de mi solicitud:

j'i
{ l‘ p .“
* : NOMB Rz No., DE EMPLEADO
| FECHA DE INGRESO A EACURANGEL LRT i o ' o e ceie ool il 1oy
| | | DEPENDENCIA CATEGORIA

MOT1VOS DE PERMISO
DiAS DE PERMISO SOLICITADOS

LA |
FECHA

EEC
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PERMISCS BCONOMIQOS PARA TRABAJADORES UNTIVERSITARIOS

De acuerdo a lo que establece el Capitulo III del Reglamen-
to Interior de Trabajo y el capftulo VII del Contrato Colec
tivo de Trabajo de la U.A.N.L., me permitio solicitar permi~-
50 econdmico para ausentarme de mi responsabilidad que como

trabajador tengo dentro de la misma.

o4

A continuacidn me permito mencionar mis datos personales y-

los motivos de mi solicitud:

NORBRE No. DE EMPLEADO A -
FECiHA DE INGRESO A LA U.A.N,L.
DEPENDENCIA ; CATEGORIA

MO IVOS DE PERMISO

DIAS DE PERMISO SOLICITADOS
FECiHlA DE INICIO DE PERMISO
FECHA DE REICORPORACION

D¢ no incorporarme a mi trabajo al/término del permiso estay
donsciente de gue las faltas de asistencia me serdn comwputa-
das como injustificadas, para los efectos de la Fraccidn X -
del Artfculo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

Monterrey, N.L, a..: de b .Y Bl b. Al LOR . &-

FIRMA DOL INTERESADO “JEFE DEL DEPARTAMENTO
DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA PRESIDENTE SECCIONAL
(S35 . Dependencia

c

c.p
.€.p. Rectoria
¢.p. Direccién de Recursos Humanos



UNIVERSiDAD AUTONOMA DE NUEYO LEON

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS

TORRE DE LA RECTORIA, 4o. PISO
CIUDAD UNIVERSITARIA
TELEFONO 52-55-57
64000 MONTERREY, N. L., MEXICO

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO PARA EL PERSONAL NO DOCENTE

De acuerdo a lo que establece el Artfculo 23 Capftulo III del Regla-
mento Interior de trabajoy la Cldusula 125 del Contrato Colectivo de -
Trabajo de la U.A.¥.L., me permito solicitar licencia sin goce de ——
sueldo para ausentarme de mi responsabilidad que como trabajador no-
docente tengo dentro de la misma. ‘

Esta solicitud fué puesta a consideracién del Director de la Depen--—
dencia quien me otorgé la anuencia para continuar con los trdmites -
ante la Direccién General de Recursos Humanos.

A continuacién me permito mencionar mis datos personales y los moti-
vos de mi solicitud.

NOMBRE

No. DE EMPLEADO CATEGORIA

FECHA DE INGRESO A IA U.A.N.L.

DEPENDENCTA EN DONDE SOLICTTO MI LICENCTA

MOTTVO DE LA LICENCIA

TIEMPO DE LICENCIA SOLICTTADO
FECHA DE INICIO DE LA LICENCIA
FECHA DE REINCORPORACICN

De no incorporarme a mi trabajo al témmino de la licencia, estoy cons
ciente de que las faltas de asistencia me serdn computadas como injus
tificadas, para los efectos de la Fraccidn X del Artfculo 47 de la —
Ley Federal del Trabajo.

Monterrey, ALY .. cneooonsesoniaosss de 195 .50

FIPMA DEL INTERESADO PRESIDENTE SECCIONAL

DIRECCION GRAL. DE RECURSGS HUMANOS DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA

—————— -
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REGLAMENTO INTERICR DE TRABAJO DE LA U.A.N.L,

C AR T denOs o TTT
PERMISOS - FALTAS - LICENCIAS

APIICULO 21 .- Todo trabajador que reguiera un permiso sin goce de sucldo
para faltar un dfa a sus labores, deberd solicitarlo por escrito, por lo
menos con un dfa de anticipaci6n al Director de la Escuela o Facult-l o-
~1 -\ .fe deila dependencia en gque labore.

Por o a2 nace al personal no docente, s¢ estard a lo dispucsto en el -
R-gianeaio del parsonal docente e investigador de la Universidad.

En ambos casos, serd opcidn de la Universidad concederlo cuando los ser-
vicios del trabajador sean indispensaples para el desarrollo de las acti
vidades,

ARTICULO 22.- El personal no docente que requiera una licencia sin goce
de s.e'd~ mayor del término que se indica en el artfculo ancterior, debe-
rd solicitarlo por lo menos con cinco dfas de anticipacidn a ia Direc---
ci6n General de Recursos Humanos de la Universidad.

Los trabajadores del Hospital Universitario hardn su solicitud al Depar-
tamento e Recursos Humanos.

QNTRATO COLECTIVO DE TRABAJO
CAPTTULO VII

PERMISCS ¥ LICENCIAS

CLAUSULA 125.- Ta Universidad concederi licencia sin coce -~ cu=ldo hasta

or tres meses a los trabajadores no docentes gue la requieran y tengan -
ua antiguedad mfnima de dos anos; hasta por seis meses a quicnes tengan-
t-es 0 m4s afos laborando, y por mis de seis meses, hasta un ano, a los -
t-abajadores con antiguedad mfnima de cinco anos. La sclicitud se haré.-
por escrito, por lo renos con cince dias de anticipacictn a través del Sin
dicato dir’igida a las Direcciones de Recursos Humanos de la Universidad y
del Hospital Universitario "Dr. José Fleuteric Gonzdlez" en su casO 'y seé=
resolverd sobre su procedencia la Comisién Mixta de prestacionss comple—
mentarias

8.- PERIODOS VACACIONALES

a) Semestrales

Este periodo vacacional,en ningin caso serda inferior a diez --

dias habiles, por cada seis meses laborados.

b) Quinquenios

Por cada cinco anos de servicio, cumplidos en forma ininterrum
pida o acumulada, todos los trabajadores universitarios tienen
derecho anualmente a cuatro dias adicionales de descanso, que

disfrutaran conforme a las necesidades y requerimientos de --

cada dependencia.

En la programacidn de dichos descansos, el personal de mayor -

antiguedad tendrda derecho de preferencia.
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REGLAMENTO INTERICR DE TRABAJO DE LA U.A.N.L,

C AR T denOs o TTT
PERMISOS - FALTAS - LICENCIAS

APIICULO 21 .- Todo trabajador que reguiera un permiso sin goce de sucldo
para faltar un dfa a sus labores, deberd solicitarlo por escrito, por lo
menos con un dfa de anticipaci6n al Director de la Escuela o Facult-l o-
~1 -\ .fe deila dependencia en gque labore.

Por o a2 nace al personal no docente, s¢ estard a lo dispucsto en el -
R-gianeaio del parsonal docente e investigador de la Universidad.

En ambos casos, serd opcidn de la Universidad concederlo cuando los ser-
vicios del trabajador sean indispensaples para el desarrollo de las acti
vidades,

ARTICULO 22.- El personal no docente que requiera una licencia sin goce
de s.e'd~ mayor del término que se indica en el artfculo ancterior, debe-
rd solicitarlo por lo menos con cinco dfas de anticipacidn a ia Direc---
ci6n General de Recursos Humanos de la Universidad.

Los trabajadores del Hospital Universitario hardn su solicitud al Depar-
tamento e Recursos Humanos.

QNTRATO COLECTIVO DE TRABAJO
CAPTTULO VII

PERMISCS ¥ LICENCIAS

CLAUSULA 125.- Ta Universidad concederi licencia sin coce -~ cu=ldo hasta

or tres meses a los trabajadores no docentes gue la requieran y tengan -
ua antiguedad mfnima de dos anos; hasta por seis meses a quicnes tengan-
t-es 0 m4s afos laborando, y por mis de seis meses, hasta un ano, a los -
t-abajadores con antiguedad mfnima de cinco anos. La sclicitud se haré.-
por escrito, por lo renos con cince dias de anticipacictn a través del Sin
dicato dir’igida a las Direcciones de Recursos Humanos de la Universidad y
del Hospital Universitario "Dr. José Fleuteric Gonzdlez" en su casO 'y seé=
resolverd sobre su procedencia la Comisién Mixta de prestacionss comple—
mentarias

8.- PERIODOS VACACIONALES

a) Semestrales

Este periodo vacacional,en ningin caso serda inferior a diez --

dias habiles, por cada seis meses laborados.

b) Quinquenios

Por cada cinco anos de servicio, cumplidos en forma ininterrum
pida o acumulada, todos los trabajadores universitarios tienen
derecho anualmente a cuatro dias adicionales de descanso, que

disfrutaran conforme a las necesidades y requerimientos de --

cada dependencia.

En la programacidn de dichos descansos, el personal de mayor -

antiguedad tendrda derecho de preferencia.




SOLICITUD DE QUINQUENIO PARA EL PERSONAL NO DOCENTE

De acuerdo a lo que establece la cl&usula 37 del Contrato Colectivo
de trabajo de la U.A.N.L. y cl&usula 53 inciso d) del Reglamento In
terior de Trabajo, me permito solicitar mi quinquenio correspondien
te al ano por haber cumplido __ anos de servicio como traba-
jador universitario.

A continuacidén me permito mencionar mis datos personales:

NOMBRE

No. DE EMPLEADO CATEGORTA
FECHA DE INGRESO A IA U.A.N.L.
DEPENDENCIA DONDE LABORO

FECHA DE INICIO DE QUINQUENIO
FECHA DE REINCORPORACION

De no incorporarme a mi trabajo al término de mi quinquenio, estoy-
consciente de que las faltas de asistencia me serdn computadas como
injustificadas, para los efectos de la Fraccifn X del Artfculo 47 -
de la Ley Federal del Trabajo.

Monterrey, N.L. @ ... A8 civeeesosavns de 19...

FIRMA DEL INTERESADO JEFE DEL DEPARTAMENTO

PRESIDENTE SECCIONAL

DIRECIOR DE LA DEPENDENCIA




9.- PRESTACIONES
a) Bono de seguridad familiar.

Todo el personal técnico, administrativo, de intendencia y - -
| enfermeria, recibirdn un Bono de Seguridad Familiar mensual y
anual, de acuerdo a lo pactado cada afio en la firma del Contra
to Colectivo de Trabajo.

‘ CAPITULO III

‘ | b) Bono de Despensa. {

} DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES La Universidad otorgard a todos sus trabajadores un Bono de --

Despensa mensual con vigencia de cuarenta y cinco dias, de - -

acuerdo y bajo las condiciones pactadas en el Convenio Colecti

. vo de Trabajo. i
Il o acurulada, todos los trabajadores universitarios tienen derecho |

;h anualmente a cuatro dfas adicionales de descanso, que disfrutaran c)

T = { u dox faa
i Por cada cinco anos de servicio cunplidos..en forma ininterrump

dono de Libros

, :
i : imi ada dependencia. : v 2 : ‘
:ir conforme a las necesidades y requerimientos de ¢ La Universidad otorgara mensualmente un Bono de Libros a los - l

; : i os, el perso-
! Por ottra parte en la programacitn de dichos descansos, B= siguientes trabajadores:

|

II,[ . ‘
h' nal de mayor antiguedad tendra derecho de preferencia. '
|

t

L H

i

1.- Maestros, investigadores y orientadores tiempo completo.

Maestros por horas que impartan treinta o mas horas clase L
a la semana.

| i

2.- Maestros e investigadores de medio tiempo y maestros por - )

horas que impartan de catorce a veintinueve horas de clase L
1 I : , © a la semana. ﬁ
| : 3.- A los facultativos del Servicio Médico el Bono serd de - - f
| ' acuerdo al tiempo que semanalmente laboren, en relacidon -- l
| con 10s maestros. f
: E1 valor del bono sera de acuerdo a lo pactado anualmente ‘

en el Convenio Colectivo de Trabajo.

i
4
|




f)

d) Bono ayuda compra de calzado

E1 personal técnico y de intendencia recibira dos bonos anuales
para ayuda de calzado, cuyo valor serd de acuerdo a lo pactado
anualmente en el Convenio Colectivo de Trabajo.

Uniformes de trabajo
Se proporcionara anualmente ropa especial y uniformes de traba-
jo al siguiente personal:

Enfermeria.

Administrativo.

Técnico.

Intendencia.

Trabajadora social.

Laboratorista.

Auxiliares de clinica.

Educadoras de guarderia.

Integrantes de la Orquesta Sinfdnica.
Vigilantes.

Bibliotecarios.

E1 niimero de uniformes sera de acuerdo a lo pactado en el Conve
nio Colectivo de trabajo.

Puede ser aplicada medida disciplinaria por un dia, que se con-
siderara como falta injustificada a quien no se presente a labo

rar debidamente uniformado.

Prima Vacacional
Los trabajadores tienen derecho a una prima en cada periodo de
vacaciones de acuerdo a lo pactado anualmente en el Convenio --

Colectivo de Trabajo.



g) Premio de Asistencia y Puntualidad.

Los trabajadores de sectores:

Administrativo.

Técnico.

Intendencia.

Enfermeria.

que no hubieren faltado injustificadamente a sus labores durante
un ano recibirdn un premio en efectivo de acuerdo al siguiente --

criterio: 0 Faltas 6 Dias.
1 Falta 2 Dias
2 Faltas 1 Dia

Esto esta sujeto a 1o pactado anualmente en el Convenio Colectivo
de Trabajo.

Los trabajadores no Docentes que marquen tarjeta de asistencia y

que de una manera fehaciente sea comprobada su asiduidad en el - -
trabajo, recibirdn un premio de puntualidad, cuyo valor en efecti
vo sera de acuerdo a lo pactado anualmente en el Convenio Colecti
vo de Trabajo.

Aguinaldo.

La cantidad por éste concepto sera de acuerdo al Convenio Colecti
vo de Trabajo, y se pagara integro a los trabajadores que tengan
laborado uno 6 .mas afios en la Universidad; cuando hubiere solici-
tado licencia sin goce de sueldo, o tenga menos de un afio de ser-
vicio, se le pagara proporcionalmente al tiempo trabajado.

E1 monto del aguinaldo no se afectara por permisos econdmicos con
goce de sueldo, ni licencia o incapacidad por enfermedad o mater-
nidad.

Prima de Antiguedad.
En los casos de retiro voluntario de cualquier trabajador que --
haya cumplido un minimo de un ano de servicios, la Universidad -

entregard el equivalente al salario de doce dias por ano labora-
do.




10.- ESTADISTICA, ARCHIVO, SERVICIO A EMPLEADOS

a)

d)

f)

Revisidn de antiguedades acumuladas.

De acuerdo a 1o marcado en la Clausula 112 del Convenio Colectivo
de Trabajo, la Universidad computara de manera acumulativa, la su
ma de los afios trabajados, en caso de reingreso, siempre y cuando

no haya mediado indemnizacidén al ocurrir la interrupcidn en la --
relacion laboral.

Credenciales.

Este Departamento, a solicitud del trabajador universitario, expi
de credencial de identificacion sefalando el puesto y dependencia
de adscripcidn, vigente por el periodo de un afo.

Carta a Servicios Médicos.

Para efecto de inicio de atencion médica en el Departamento de -
Servicios Médicos, se expide al trabajador que la solicita, carta
para el tramite de afiliacidon, o de servicio provisional cuando -
el empleado tenga relacidn laboral por contrato.

Carta de Antiguedad e Ingresos.

A solicitud del trabajador se otorga oficio senalando antiguedad,
puesto, dependencia y sueldo para los fines de tramite de crédito
ante Instituciones Bancarias o privadas, asi como tramite de pasa
portes.

Otros servicios

Asimismo se elaboran oficios por concepto de derechos sindicales
a esposas de trabajadores con Pensiones Alimenticias, para reci--
bir beneficio de entrega de libros y juguetes para sus hijos.

Reportes Estadisticos.

Este departamento cuenta con datos estadisticos por dependencia -
referentes a antiguedades, categorias docentes y no docentes, con
1o que podemos proporcionar la informacién y orientacion necesa--

ria que se solicite.

Microfilm expedientes de empleados.
Con el objeto de aprovechar al maximo los espacios fisicos en el

futuro, se estan microfilmando los expedientes de cada uno de los

empleados.




Monterrey, Nuevo Ledn, a de de 19

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS
TORRE DE RECTORIA 4o0. PISO
CIUDAD UNIVERSITARIA

Por medio de la presente, me permito solicitar a ese Departamento
se analice mi situacidn como trabajador universitario, referente

a los siguientes aspectos:

| Fecha de ingreso a la Universidad

Categoria

. | Sector

Funciones 1

|

|

J. | Salario
II

|

!

}

Justificacidn y observaciones de lo solicitado W

} L Documentos anexos

| ‘ Esperando su respuesta a la presente, me despido,
|

A £t ent amente

‘ NOMBRE DEL TRABAJADOR FIRMA
NUM. DE EMP. DEPENDENCIA




e e

11.- SELECCION DE PERSONAL

1.- Requisicidn

El jefe de la Dependencia envfa una requisicioén (original
y copia) al Departamento de Recursos Humanos con las caracteri§
ticas especiales que se deben llenar para ocupar el puesto.

El jefe de Seleccién de Personal analiza el grado de urgencia-

para ocupar las vacantes y decide su contratacién.

Reclutamiento

a) Personal ya labora en la Institucidn Y que son viables para-
una promocion.

b) Sindicato proporciona personal al Departamento de Seleccidn-
el cual despues de cumplir los requisitos propuestos por es-—
te Departamento se contrata en forma eventual o de base.

c) Recomendaciones de autoridades universitarias.

Seleccidn
a) Preselecci6n
- Llenado y recepcién de solicitudes
- Andlisis de la solicitud de empleo
- Entrevista preliminar
- Impresién del candidato
b) Seleccién propiamente dicha
- Entrevista Formal.
- Historia laboral
- Historia escolar

- Historia social

Historia familiar
c) Evaluaci6n técnica (Secretarias, auxiliares administrativos, —-
técnicos)

- Prueba de mecanograffa
— Prueba de ortograffa

- Prueba de taquigraffa
- Prueba de archivo



- Prueba de términos comerciales

d) Evaluacidn Psicol6gica
- Se lleva a cabo Gnicamente para:
- Secretarias
- Técnicos

- Auxiliares administrativos

Profesionistas

Vigilantes
e) Examen m&dico

Se efect@a en las personas que son propuestos a ocupar

L un puesto base.

| 4.- OONTRATACION |
\ih | a) Temporal |
i | :‘; | b) Definitiva :

it | c) Por trabajo determinado |

————
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON
DIRECCION GRAL. DE REC. HUMANOS Y NOMINAS

REQUISICION DE PERSONAL

FECHA::

DEPENDENCIA : A DIRECCION GRAL. DE REC. HUMANOS Y NOMINAS
CUADRO No, 1

REQUERTMOS N(A)
PARA EL DEPARTAMENTO:

1. DE BASE A. CREACION [ ]

B. VACANTE [ |
2. SUSTITUCION - ]
3. OBRA DETERMINADA ]

JUSTIFICACTON PARA LA REQUISICION
PUESTO VACANTE:
PARA SUBSTITUIR A:

BAJA TEMPORAL ] QUE FUE TRANSFERIDO [ ]
DEFINITIVA [] QUE FUE PROMOVIDO (B) [ ]
PUESTO DE NUEVA CREACION:
JUSTIFICACION:

REQUISICION DE PUESTO
PUESTO: ADMINISTRATIVO [ ] TECNICO [ |  INTENDENTE [ |

ESCOLARTDAD MINIMA:
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS EN:
HORARIO QUE CUBRIRA:
EXPERTENCTA MINIMA:
TAQUIGRAFTA [ ] MECANOGRAFTA || BILINGUE ]
SEXO PREFERIBLE: MASCULINO | | FEMENINO [
FUNCIONES A DESEMPERAR:

FECHA PARA IA CUAL SE REQUIERE TENER CUBIERTA LA VACANTE:

DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA SECRETARIO ADMINISTRATIVO
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SOLICITUD DE TRABAJO
i
| : NOMBARE COMPLETO ESTATURA .
1
‘ DOMICILIO COLONIA O ZONA POSTAL POBLACION ESTADO
:
TELEFONO No. REG. FED. CAUS. No, CART. MILITAR
FOTOGRAFIAS
RECIENTES § LUGAR DE NACIMIENTO FECHA NACIMIENTO NACIONALIDAD
MESES MAXIMO
ESTADO CIVIL |PUESTO ESPECIFICO QUE DESEA EN CUANTO TIEMPO PUEGE SEFARARSE OF SU TRASAJO
LA FALTA DE FOTOGRAFIAS
INICIAR EL TRAMITE ACTUAL o1as
EIRIDE NUMERE LAS AREAS GENERALES EM ORDEN DE AREA ESPECIFICA DE INTERES {
INTERES |
DOCENTE PROFESIONAL }
‘] |
ADMINISTRATIVO INTENDENCIA SUELDO INICIAL QUE ACEPTARIA $ !
1‘ TECNICO }
* i N GRADO DE ESCOLARIDAD FECHAS NOMBRE DE LA INSTITUCION /
= |
} PRIMARIA: !
i‘ SECUNDARIA: =11
\ S
| COMERCIAL: !
|
' SECRETARIA ESPANOL - {
, SECRETARIA BILINGUE: i
i |
, PREPARATORIA- 3 i
E {
TECNICA O SUB-PROFESIONAL: i
{QUE CARRERA? i
PROFESIONAL:
({QUE CARRERAZ : ; j 7
POST-GRADUADO: _ I H
OTROS:
|
|
! ESTUDIA ACTUALMENTE? st nNoll ¢aue ESTUDIA ¥ DONDE?
|
! HORARIO CLASES QUE GRADO ESCOLAR CURSA ACTUALMENTE? |
| i
{ i
’ Q NOMBRE DEL CURSDO O SEMINARIO Mo HRS. " ORGANIZADO POR
|
[
(|
|
| | ‘ == = IDIOMAS = - S MAQUINARIA=—
| I0IGMAS  [FPOCO R REGULAR C CORRECTO| =l [MAQUINAS ¥ EQUIPO QUE PUEDE OPERAR ‘
i Lee Escribe | Habla |Traduce | 38 - . E o |
[|| ! plalcle]ricielrlc|e[rc] =5 : : i
| \ INGLES :
| =0 |
i
\ . - .'
| > T _ ——— DISPONIBILIDA ?
| ESTA DISPUESTO A VIAJAR siLi Ne [ AlcAMBIAR DE RESIDENCIA? 1‘ TIENE INGRESOS EXTRAS A SUSUELDO? - :
CBUANTOS DIASPORMES? - . .. s L] Ne i fsr [ NG L MONTO S 3
By St s ————— == - —— !
] 1 TIENE LICENCIA MARNEID? Stk no ] | PUEDE TRABAJAR EN TURNDS? stk NOY L)
B e ¥ ~
| ‘ { '




AML _‘A" -

‘ - : = TRABAJOS ANTERIORES
| EMPIECE CON LOS QUE VIVEN CON UD. BEJE UN ESPACIO Y SIGA CON LOS QUE NO VIVEN CON UD.
. 3 = ONA COMIENCE POR EL MAS RECIENTE
‘ 'PARENTESCO| OCUPACION TRABAJA ACTUALMENTE =
NOMBRE COMPLETO——=we [EDAD = —— = <. 511G | EMPRESA O INSTITUCION, DIRECCION Y TEL.-| TRABAJOS
1 EMPRESA
’1 EMPRESA ACTUAL O ULTIMA DIRECCION TELEFONO | ZONA
" DIRECCION N
EMPRESA
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO PUESTO DEL JEFEINMEDIATO FECHA INGRESO FECHA SEPARACION
| DIRECCION MES ARO MES ARO
' EMPRESA s
SUELDO INICIAL | SUELDO FINAL COMISION GRATIFICACION |ULTIMO PUESTO DESEMPENADO DEPTO. TIEMPO
DIREGCION ANUAL A /i osMeses
EMPRESA !
§ y %
> 3 PUESTO ANTERIOR TIEMP P Si No
i | . DIRECCION (PUESTO QR) MPO (PUESTO ANTERIOR) TIEMPO EATERIENCIAEN el o
' i ANOS MESES ANOS  MESES o (@)
EMPRESA : NUMERO DE SUPERVISADOS
.= A A
: DIRECCION 2 CAUSAS DE SEPARACION:
A SIS — g
| EMPRr‘".;« .=
i DIRECCION
i ji! 2 EMPRESA ANTERIOR DIRECCION TELEFONO ZONA
| EMPRESA
DIRECCION {5 .
bk T2 NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO PUESTO DEL JEFE INMEDIATO FECHA INGRESO" |FECHA SEPARACION
8- EMERESA MES ANO MES ANO
| . CIRECCION Al
1 EMPBESA / SUELDO INICIAL SUELDO FINAL COMISION GRATIFICACION |ULTIMO PUESTO DESEMPENADO DEPTO. TIEMPO
9.- - : ANUAL . | Afos-Meses;
i DIRECCION
B =
& ‘ 10.- EMPRESA (PUESTO ANTERIOR) TIEMPO (PUESTO ANTERIOR) TIEMPO Si No
! S AROS MESES ANOS MESES |EXPERIENCIA EN SUPERVISION ) (O
| ' w o " NUMERO DE SUPERVISADOS
{8 11.:- { ENQIESH CAUSAS DE SEPARACION:
) ]l , DIRECCION
¥
i 12 - EMPRESA -
| - e 3EMPRESA ANTERIOR DIRECCION TELEFONO ZONA )
i
i 13- EMPRESA ;
o 1 { SIRECCION NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO PUESTO DEL JEFE INMEDIATO FECHA INGRESO |FECHA SEPARACION
| | | ; - MES ARO MES ANO
MPRESA
il I 14 .- i EME A y
| | i DIRECCION SUELDO INICIAU SUELDO FINAL COMISION GRATIFICACION ULTIMO PUESTO DESEMPENADO DEPTO. TIEMPO |
i ANUAL AficsMesas
“ 15 < | EMPRESA
b .
Ll olpsccian (PUESTO ANTERIOR) TIEMPO (PUESTO ERIOR) TIEMPO Si No
‘ U ANT I h
SUPERV
! 16.2 EMPRESA ANOS MESES ANOS MEsEs |EXPERIENCIA EN RVISION (O O
S e TaahLT i ~ NUMERO DE SUPERVISADOS:
- CAUSAS DE SEPARACION:
‘ |
| 3 o =
1‘ PERSONAS QUE DEN REFERENCIAS DE USTED, QUE NO SEAN FAMILIARES Ni JEFES ANTERIORES ‘%,kMPRESA e NEESlon & dochon = =T oA
TRABAJA ACTUALMENTE ZONA | 3
ION i 2
NOMERE COMPLETO geviacio EMPRESA O INSTITUCION, DIRECCION Y TEL.
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO PUESTO DEL JEFE INMEDIATO FECHA INGRESO |FECHA SEPARACION
EAMPRESA - | MES ANO MES ANO
DIRECCION i A a
1 [t EMPRESA f UELDO INICIAL SUELDO FINAL COMISION GRATIFICACION |ULTIMO PUESTO DESEMPENADO DEPTO. TLEMPO
| 1 i ANUAL Anos-Messst
4 ‘} DIRECCION = - s
i
| EMPRESA i - e
| (PUESTO ANTERIOR) TIEMPO (PUESTO ANTERIOR) TIEMPO EXPERIENCIA EN SUPERVISION Si No
‘ DIBECCION i AROS MESES AROS MESES < OO
‘ EMPRESA ¢ @ NUMERQ DE SUPERVISADOS
l g A A i
: DIRECCION i ACAUSAS DE SEPARACION: ]
| \ EMPRESA 4
| ‘ DIRECCION : E 5
' T S i il PR ES !
| EMPRESA i ¢
J X g S St 1 It
| { DIRECCION i

FIRMA DEL ASPIRANTE
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AREA EXCLUSIVA PARA DEPTO. DE EMPLEO

=l ENTREVISTA DEL ASPIRANTE -+ OBSERVACIONESW j U . ,d d A P »
—— e T oes evmevarACor PLANTA niversida uténoma de Nuevo Ledn
i DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINAS
' gl = S NS BT S {
/ 3
! ‘ Ss FAVOR DE PRESENTARSE ACOMPANADO DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS Y DATOS:
i AREA EXCLUSIVA PARA DEPTO. SOLICITANTE 1 PERSONALES
RESULTADO ENTREVISTA CON CONTRATANTE
‘ 2 FOTOGRAFIAS TAMANO CREDENCIAL |
ON EL ASPIRANTE DEBERA DE: {
| *] SEGUN LA OPINION QUE SE FORMO DE LA ENTREVISTA C : CREDENCIAL DEL R. F. C. (SI HA SIDO AFILIADO) (COPIAS) 1
\ ! Al s ] CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL (COPIA) (
" DE UNA BREVE EXPLICACION DEL AREA EN QUE UD. CONSIDERA AL ASPIRANTE MAS APTO DE ACUERDO A SU CAPACIDAD TECNICA: ACTA DE NACIMIENTO (COPIA) 5
" |
' ! COMPROBANTE DE SUS ULTIMOS ESTUDIOS (COPIA)
!
| , CREDENCIAL DE CHOFER (EN CASO DE SOLICITAR DICHO PUESTO) '
| ] g FIRMA: ;
{ "' | 4 . :
{ TREVISTA CON EL ASPIRANTE DEBERA DE:
! ‘ *2 SEGUN LA OPINION QUE SE FORMO DE LA EN L TRABAJOS I
I ' A I l 8 l l E] |
| % L DE UNA BREVE EXPLICACION DEL AREA EN QUE UD. CONSIDERA AL ASPIRANTE MAS APTO DE ACUE RDO A SU CAPACIDAD TEENICA: NOMBRE, DOMICILIO Y TELEFONO DE LA EMPRESA O PATRON CON QUIEN HA TRABAJADO. |
1 SI LOS TRABAJOS SON POR SU CUENTA, PROPORCIONAR EL NOMBRE, DIRECCION Y TELE- ,'
gq FONO CON QUIEN TIENE TRATOS COMERCIALES. A
1
‘i; FIRMA:
' ! i1 Il < |%3 SEGUN.LA OPINION QUE SE FORMO DE LA ENTREVISTA CON EL ASPIRANTE DEBERA DE: FAMILIARES
AT 8 [—] c[] NOMBRE Y FECHA DE NACIMIENTO DE PADRES, ESPOSA E HIJOS.
1 "‘M Hi DE UNA BREVE EXPLICACION DEL AREA EN QUE UD. CONSIDE RA AL ASPIRANTE MAS APTO DE ACUERDO A SU CAPACIDAD TECNICA: NOMBRE Y EDAD DE HERMA’NOS, TIOS, PR]MOS, CURADOS. f
I \
i DE TODOS LOS FAMILIARES QUE TRABAJEN, EL NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO DE LA
| | v EMPRESA O PATRON.
l ! SI TRABAJA POR SU CUENTA, EL NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO DE NEGOCIOS O PER-
| | E FIRMA: =) SONAS CON QUIEN TENGA TRATOS COMERCIALES.
P 5 C = RECHAZAR AL ASPIRANTE
NOTA: * A=SEGUIR TRAMITE. B = FUTURAS VACANTES
! . i DE UNA EXPLICACION MAS AMPLIA EN LOS CASOS DE RECHAZO, PARA COMPLETAR EXPEDIENTE. ) RECOMENDANTES
‘ : i
‘ . OE TRAMITES EL NOMBRE, ACTIVIDAD, DOMICILIO Y TELEFONO DE 3 PERSONAS QUE LO CONOZCAN Y
i AREA EXCLUSIVA PARA CONTROL PUEDAN DAR REFERENCIAS.
| e B W I e FECHA ENVIO EECHE RECEPCION LA INFORMACION ANTERIOR ES CON EL FIN DE GOMPLEMENTAR EL LLENADO DE SU
\ | DIA MES ARNO D1A MES ANO REGISTRO Y AGILIZAR LOS TRAMITES.
i | ESTUDIO PSICOLOGICO ‘
' % EXAMEN MEDICO RECL. Y SELECCION DE PERSONAL ;
] ‘ T L. |
N 7 |
L — IFCC 732

|
|
|
1 5
[oasenv,xc:omss: I
rl
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12.- CAPACITACION

a)

Objetivos

Propiciar y facilitar el crecimiento y desarrollo del personal
administrativo.

Incrementar cualitativa y cuantitativamente la productividad -
del personal administrativo.

Formar y desarrollar los recursos humanos necesarios para que

la Institucidon incorpore en sus puestos administrativos al per
sonal mejor preparado.

Funciones

Elaboracion del diagndéstico de necesidades.

Elaboracion de planes y programas de capacitacidn.
Implementacion y ejecucion de los planes de capacitacion.
Evaluacidn y seguimiento de los planes de capacitacion.
Asesorar el drea de capacitacidn-actualizaci6n y desarrollo --
del personal administrativo de esta Institucidn.

Establecer un programa permanente de actualizacibn dirigido al
personal administrativo.

Dirigir los cursos de actualizacidon hacia el trabajador y su -
ambito laboral. .

Universo

Se contempla basicamente todo el personal que cae en la catego-
ria de empleado administrativo como son:

Jefes de Departamento.

Personal de mandos intermedios.

Auxiliares de Departamento.

Secretarias.

Técnicos.

\

Vigilantes.

g

Intendentes.







