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1.- PROPOSITO

Contratar al personal docente que sea necesario y adecuado para el 6ptimo funcionamiento de la Universidad
Tecnoldgica.

2.- ALCANCE

Aplica para la contratacién del personal académico.

3.- POLITICAS DE OPERACION

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Direccion de carrera debe notificar al departamento de Recursos Humanos, para que este inicie el
proceso.

La seleccion y contratacion de personal académico se llevara acabo de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico (RIPPPA) y del Reglamento
Interior de Trabajo de la Universidad Tecnoldgica Paso del Norte.

El Rector tendrd la facultad de autorizar la contratacién por tiempo determinado.

En caso de convocatoria esta podrd publicarse de manera interna en el érgano informativo de la
universidad, periédicos de mayor circulacién y/o pagina de internet.

Direccién de carrera y en su caso la comisién dictaminadora seran los encargados de la seleccion del
personal académico.

El personal sera contratado al entregar la totalidad de documentacion solicitada por el Departamento de
Recursos Humanos.

4.- DIAGRAMA DE FLUJO.
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PROCEDIMIENTO DE INGRESO DEL PERSONAL ACADEMICO
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5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuenciade etapas

Actividad

Responsable

1. Necesidades de personal docente

De acuerdo a la Planeacion
Cuatrimestral, Direccion de carrera
detectara la necesidad de personal
docente, y se enviard a Rectoria la

Direccion de carrera

2. Autorizacion de requisicion

solicitud de personal (F-AF-04),
indicando el perfil del puesto y
categoria requerida para su
autorizacion.

Autoriza la requisicion de

contratacion de personal académico.

Rector

3. Canalizacion de la requisicion de
personal.

Recibe solicitud de personal (F-AF-04)
autorizada por el Rector y la canaliza g
Recursos Humanos para que se realice
la busqueda de candidatos de acuerdo
a la categoria requerida.

Direccion de carrera

4. Reclutamiento

Realiza busqueda de candidatos a
través de las siguientes opciones: base
de datos de candidatos, publicacién de
convocatoria en medios informativos
de la universidad y/o publicaciéon de
convocatoria en medios informativos
externos y, en su caso, envia
requisicion de materiales y activos (F-
IAF-03) al &rea de compras para que se
publique en diario de mayor circulacion
para convocatorias de PTC.

Recursos Humanos

5. Recepcién de documentos

Recibe los documentos de los
aspirantes a través del (F-AF-08) y
envia expediente a la Comisior
Dictaminadora para una contratacior
de un PTC,

En caso de contratacion de un PA envia
solicitudes y curriculum de candidatos a
Direccién de Carrera.

Recursos Humanos

Recibe los curriculum y
documentos de candidatos; L . : -
L . ) . Comision Dictaminadora / Direccion de
6. Seleccién de candidatos analiza, depura y selecciona a los
. ) T Carrera
candidatos a evaluar; notifica fecha y
hora de entrevista y evaluacion.
7. Notificacion de seleccion Recibe notificacion para - presentar Candidato

entrevista y clase prototipo.
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8. Entrevista y clase prototipo Acude a entrevista y clase prototipo en Candidato

fechay hora programada

9. Evaluacion

Realiza entrevista (F-AF-16) y evalla
habilidades docentes a través de la
evaluacion de clase prototipo y tutoria
(F-AF-18).

Comisién Dictaminadora / Direccién
de Carrera

10. Dictamen de personal

)Analiza los resultados de los candidatos
y elabora dictamen en caso de
contratacion de PTC y lo envia 4

Comision Dictaminadora / Direccién

académico Rectoria; de Carrera
Envia oficio a Rectoria para solicitar
autorizacion de la contratacion.
- ., Envia oficio a Recursos Humanos
11. Oficio de contratacion Rector

autorizando la contratacion.

12.Contratacion

Recibe resultados de entrevista, clase
prototipo y oficio de autorizacion de
contratacibn y solicita al personal
elegido el llenado de solicitud de empleg
(F-AF-05) y formato de competencia del
personal (F-AF-15).

Recursos Humanos

13. Horario del docente

Entrega al docente el formato horario
del docente (F-DC-16)

Direccion de carrera

14. Curso de Induccién

Programa e imparte induccion al
personal de nuevo ingreso registrandola
en (F-AF-10).

Recursos Humanos

IAcude a curso de induccién en la fecha

15.Asistencia a Induccion v hora sefialada por el Departamento de Empleado
Recursos Humanos.
Empieza a trabajar en el lugar y en el
16. Inicio de labores horario establecido en el contratg Empleado
' ' individual de trabajo y en el horario del P
docente (F-DC-16).
6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documento Cébdigo Tipo
Reglamento de ingreso, Promocién y
Permanencia del Personal Académico N/A Externo
(RIPPPA)
Reglamento Interior de Trabajo N/A Interno
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7.- INFORMACION DOCUMENTADA
. : Cédigo de
Informacion Tiempo de : vy Responsable de -
. Disposicion Informacion
Documentada Conservacion conservarlo S EElTETEe
Horario del docente 1 afio N/A N/A F-DC-16
Solicitud de o .
personal 2 afnos Archivo muerto Recursos humanos F-AF-04
Solicitud de empleo 3 afios Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-05
Entrega de ~ .
documentacion 3 afnos Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-08
Induccién al
personal de laUT 3 afios Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-10
Paso del Norte
Competencia del ~ .
personal 3 afos Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-15
Informe de ~ .
entrevista 3 afos Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-16
Evaluacion de
clase prototipo 3 afos Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-18
y tutoria
8.- GLOSARIO

Candidato. Persona que ostenta por un puesto.

PTC. Profesor de Tiempo Completo.

PA. Profesor de asignatura.

Docente. Profesionista con los conocimientosy habilidades necesarias para impartir una asignatura.

RIPPPA. Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico.

Comision Dictaminadora. Comité establecido de acuerdo al RIPPPA que determina al a los seleccionados (as)
segun los criterios que debe satisfacer para el puesto.
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9.- CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revision

Fechade Actualizacion

Descripcion del cambio

En secuencia 11, se especifica formato Informe
de entrevista (F-AF-16).

En secuencia 12, se afiade registro
de competencia del personal (F-AF-
15).

1 1270372014 En secuencia 18, se anade “En formato
evaluacion de la efectividad de la
capacitacion (F-AF-09), llenan encuesta el
asistente a capacitacion, el jefe inmediato y el
departamento de recursos humanos”

Se agrega en las politicas de operacion el inciso

2 10/04 /2014 (). Y se agrega los indices de desempefio en
apartado 10.

Se cambid laredaccion en secuencia 2 y3 del P-

3 27/10/2014 AF-02 y se elimind la palabra “y lo difunde” en la
secuencia 16
Se modificéd secuencia de diagrama de flujo y
descripciones de secuencia 14 y 17

4 13/02/2015 Se agreg6 formato F-AF-18 en secuencia 8, y en
el control de registros
Se cambi6é el procedimiento completo parg

5 03/02/2016 dividilo en procedimiento de ingreso
procedimiento de capacitacion
Se actualiz6 el procedimiento al formato

6 03/01/2017 ( F-GC-01)

Se especificaron en el procedimiento las etapas

7 02/02/2020 para la contratacion de un PTC y de un PA.

8 04-08-2023 Se agrega fecha y numero de revision por
cumplimiento de hallazgo en auditoria interna.

10.- INDICES DE DESEMPENO
Indicador Meta Medicion Frecuencia de Medicion
Personal o (Cantidad solicitudes de personal autorizadas / .
Contratado 100% Cantidad personal contratado) * 100 Cuatrimestral
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