
Taller de inducción a 
procesos administrativos



https://www.facebook.com/reel/1402953041370871


En las organizaciones, el área de Recursos Humanos es fundamental para la gestión del talento para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales. Su labor principal es promover un ambiente laboral positivo y 
productivo.

De acuerdo con Dessler (2015), la administración de recursos humanos implica “diseñar sistemas formales para 
manejar eficazmente el talento dentro de la organización”. En este sentido, no solo cumple funciones 
administrativas, sino que también desempeña un papel estratégico en la construcción de una cultura 
organizacional sólida y orientada al crecimiento. Asimismo, los Recursos Humanos se refieren al conjunto de 
políticas y prácticas necesarias para dirigir los aspectos relacionados con las personas en una organización, 
incluyendo la adquisición, desarrollo, motivación y retención del talento.

Dirección de Recursos Humanos



Objetivo, misión y visión

Objetivo:
Modernizar la administración de los recursos humanos de la institución para apoyar el cumplimiento de sus 
metas.

Misión
Administrar y desarrollar el Recurso Humano de la institución mediante la implementación de procesos 
innovadores y simplificados, a fin de cumplir con los objetivos estratégicos institucionales que garanticen la 
observancia de la normatividad, la mejora continua y la cultura de la transparencia.

Visión
Consolidar el alto nivel de competencia del personal, en un ambiente de trabajo que garantice que la UAEMéx 
cumpla con sus funciones sustantivas y adjetivas al más alto nivel de calidad, para convertirla en una 
institución educativa de excelencia con reconocido prestigio nacional e internacional.
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Departamento de Selección y Contratación

Objetivo: 
Realizar las actividades referentes al reclutamiento, 
selección y contratación del personal universitario, con 
el fin de cubrir las necesidades de los espacios 
universitarios, tomando en cuenta la normatividad 
vigente para dicho fin. 

Procesos:
• Gestión de solicitudes.
• Aplicación de movimientos.
• Proceso de bases y recategorización.
• Manual de Descripción de Puestos.









Departamento de Nóminas

Objetivo: Analizar y aplicar los movimientos relacionados con 
las percepciones y deducciones de los trabajadores 
universitarios conforme a la normatividad laboral aplicable.

Procesos:
• Proceso de cálculo de nóminas.
• Gestión de pagos de cursos, diplomados, posgrados, 

educación continua.
• Cargas académicas.
• Tiempo extraordinario y guardias.
• Pagos por proyectos con recursos alternos.





Departamento de Informática

Objetivo:
Administrar de manera eficiente el Sistema dispuesto 
para la Administración de Recursos Humanos, 
contribuyendo al funcionamiento óptimo de los 
Departamentos y Unidades que conforman la Dirección 
de Recursos Humanos.

Procesos:
• Emisión de CFDI.
• Creación de cuentas y perfiles en SPARH.
• Cambio en la forma de pago de cheques a 

transferencia 



Emisión de CFDI

Enlace de acceso:
https://kiosco.uaemex.mx/sparhkiosco/jsp/principal/login/Login01.jsp



Creación de cuentas y perfiles de SPARH

• Oficio de solicitud- Maestra en Derecho del Trabajo 
     Claudia Guzmán Flores

• Subdirector administrativo
• Subdirector académico

• Datos de oficio:
▪       Nombre del personal saliente
▪       Correo del personal saliente 
▪       Cargo

▪      Nombre del solicitante
▪      Correo del solicitante
▪      Cargo

• Respuesta por correo y después por oficio.

Datos de contacto

Correos: 
dinformatica_drh@uaemex.mx
Teléfono: (722) 2262300
Extensiones: 2118, 2138, 2119

mailto:dinformatica_drh@uaemex.mx


• Enviar correo de solicitud con copia de estado de cuenta o apertura de contrato al 
correo dinformatica_drh@uaemex.mx y/o menguiloa@uaemex.mx o enviar oficio 
dirigido a la M. en D.  Claudia Guzmán Flores anexando copia del estado de cuenta.

• Cheques vencimiento 90 días

• Si no tienes cuenta de banco Santander, acudir al Departamento de Nóminas para 
apertura de cuenta.

Cambio en la forma de pago de cheques a 
transferencia 

mailto:dinformatica_drh@uaemex.mx
mailto:dinformatica_drh@uaemex.mx
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Departamento de Control de Personal

Gestionar licencias, permisos, control asistencial y trayectoria de 
los trabajadores en la institución a través de mecanismos 
administrativos dispuestos en el SPARH para dicho fin.

Procesos:
• Aplicación de inasistencias.
• Captura de vacaciones adicionales por antigüedad.
• Captura de incapacidades.
• Registro de permisos. 
• Gestión de constancias laborales.
• Generación de listados del padrón del personal universitario 

para procesos electorales.
• Gestión RCA-SPARH (control asistencial del personal 

administrativo).
• Evaluación de estímulo de puntualidad y asistencia del personal 

académico y administrativo sindicalizado.



Departamento de Relaciones Laborales

Objetivo
Promover y garantizar la paz laboral a través de la implementación de 
políticas y estrategias que 
permitan elevar la calidad, productividad y desarrollo de los 
trabajadores universitarios en un 
ambiente de armonía, colaboración y respeto a la normatividad 
vigente.

Procesos:
• La revisión documental y seguimiento de prestaciones sindicales.
• La administración de movimientos institucionales (altas, bajas, 
renuncias, correcciones).
• La actualización y validación de datos en los sistemas oficiales.
• El acompañamiento al trabajador en procesos administrativos y de 
seguridad social.



Formato de 
renuncia



Departamento de Histórico Laboral

Objetivo: 
Recibir, concentrar, resguardar y conservar la documentación relacionada con la identidad personal y laboral de los 
trabajadores universitarios, dando cumplimiento a las disposiciones federales, estatales e institucionales en materia 
de gestión documental, administración de archivos y de transparencia y acceso a la información.

• Actualización de expediente laboral.
• Obtención o renovación de la firma electrónica.
• Reposición de talones de pago.
• Sistema de Apoyo para el Retiro (SAR).



Actualización de expediente laboral:

Recepción de documentos académicos y 
de identidad para actualización del 
expediente laboral de los trabajadores de 
la UAEMéx.





Copia Cotejada de Talones de Pago:

Paso 1: Solicitar Acta Informativa en la 
Consejería Jurídica Universitaria.

Séptimo piso Edificio 
UAEMITAS



Copia cotejada de talones de pago:

Paso 2: Llenar el Formato de Solicitud en 
DRH.

Tiempo de Respuesta

Información Días

1979 a 1999 30 días hábiles. 

2000 a 2006 20 días hábiles.

2007 a 2020 5 a 10 días hábiles.

En caso de tratarse de Talones de Pago para realizar trámites por defunción del trabajador, hay que entregar 
copias simples de: acta de defunción, acta de matrimonio, Identificaciones, tanto del beneficiario, como del 
trabajador. 



Sistema de Apoyo para el Retiro (SAR):

• Banca Serfin, S.A.

• Trabajadores activos de 1992 al año 2000, en nómina general.

• En algunos casos los estados de cuenta se resguardan.

• Trámites se realizan ante el Instituto de Seguridad y Servicios 

Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

• Puede retirarse hasta los 65 de edad, pero puedes ir antes a 

actualizar datos o pedir referencias de la cuenta.

Nombre

RFC

Nombre

RFC



Departamento de Desarrollo del Recurso Humano

Objetivo
Coordinar las actividades de capacitación en modalidad 
presencial, virtual o mixta para favorecer el desempeño, la 
efectividad y productividad laboral del personal 
administrativo de los diferentes 
espacios universitarios de la UAEM.

• Objetivo e importancia de la capacitación.
• Modalidades.
• Duración de las actividades.
• Gestión de solicitudes.



Facebook: 

@DDRH.UAEM



Visita la página a través de:

https://sgau.uaemex.mx/rh/component/spp
agebuilder/page/52.html

https://sgau.uaemex.mx/rh/component/sppagebuilder/page/52.html
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