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1.2.2 En caso de que exista, hay un proceso reglamentado para este proceso:

Si, existe el P-AF-01 “Proceso de Contratacion y Recontratacion de Personal” en el
sistema de gestion de calidad el cual define los pasos a seguir por la direccion del
programa educativo para contar con el personal docente adecuado de acuerdo a los
perfiles del personal.

Dentro de este proceso, estan definidos claramente los perfiles para los docentes de
tiempo completo y de asignatura. Sin embargo, estos perfiles son generales. Cada area
académica o administrativa define los requisitos particulares a través de los formatos de
contratacion.

Evidencias.
l. Proceso P-AF-01 de contratacion y recontratacion de personal

. Solicitud de contratacion de PTC
. Solicitud de contratacion de PA
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iy  CONTRATACION Y RECONTRATACION DE 2015 | 06 | 22
PERSONAL  (P-AF-01)

.- OBJETIVO

Contratar el personal necesario para proporcionar servicios educativos de calidad, en apego a los perfiles
requeridos y con un enfoque de equidad e inclusion.

Il.- ALCANCE
Aplica para la contratacién de personal de nuevo ingreso y recontratacién del personal que labora en la
UTVMy en la Unidad de Académica de Tezontepec de Aldama.

Ill.- RESPONSABILIDADES

Area solicitante En caso de contratacion
PARA EL PERSONAL DOCENTE:

> ldentifica la necesidad de contratacion del personal para el siguiente cuatrimestre y
envia la solicitud de contrataciéon (F-AF-03) al Departamento de Personal durante la
semana ocho del periodo escolar o cuando se genere la vacante con motivo de
renuncia del personal.

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO:
> ldentifica la necesidad de contratacion de personal y envia al Departamento de
Personal la Solicitud de Contratacion (F-AF-03).

En caso de recontratacién

> Envia la solicitud al Departamento de Personal a través del formato de Propuesta de
recontrataciéon de personal docente (F-AF-08) o Propuesta de recontratacién de
personal administrativo (F-AF-34) dependiendo del caso, en la semana ocho del
periodo escolar.

Jefe de departamento En caso de Contratacion

de Personal PARA EL PERSONAL DOCENTE:

> Previa verificacién presupuestal, redactara la convocatoria de acuerdo a lo
establecido en el Art. 41 del RIPPPA la cual sera publicada en los medios de
comunicacioén correspondientes.

> Se realizara la entrevista y las evaluaciones psicométricas y de conocimientos a los
candidatos que retnan los requisitos sefialados en la convocatoria.

> Se enviara a la Comision dictaminadora la relacion de candidatos propuestos para
ocupar la vacante para que realicen el examen de oposicion

> Una vez concluidas las evaluaciones, la comision dictaminadora emitira los
dictdimenes correspondientes. Cuando el candidato a ocupar la vacante sea personal
gue ya labor6 en la Universidad, se excenta de aplicar el procedimiento siempre y
cuando en su expediente cuente con el dictamen a favor emitido por la comisién
dictaminadora.

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

> Analiza la solicitud y acuerda con el Director de Administracién y Finanzas la
autorizacion correspondiente durante los 3 dias habiles posteriores a la fecha de
recepcion de la solicitud.

> Realiza el proceso de blsqueda de candidatos, a través de medios de reclutamiento
disponibles, basado en los Perfiles de personal establecidos por la Universidad y/o
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con referencia en el perfil requerido por el area solicitante; una vez que es autorizada
la solicitud de contratacion.

Realiza la seleccion de candidatos viables a ocupar la vacante, analizando el
curriculum y los documentos que avalen los conocimientos requeridos.

Efectla la entrevista, aplica pruebas psicométricas y las de conocimientos a los
candidatos preseleccionados de acuerdo a la vacante.

Envia el o los expedientes correspondientes de los candidatos que proponen al area
solicitante para cubrir la vacante correspondiente.

En caso de Recontratacidn:

Durante la semana nueve del periodo escolar, realiza en conjunto con la Direccion
de Desarrollo Académico y Calidad Educativa el analisis de las propuestas de
recontratacion.

En la semana diez, convoca a una reunion para la revisién del andlisis de las
propuestas de recontratacion del personal Docente para cada Programa Educativo,
en el que intervienen la Direccion de Desarrollo Académico y Calidad Educativa, las
Direcciones de Programa Educativo o Coordinacién de Idiomas y el Director de
Administracién y Finanzas para determinar la autorizacion de la propuesta a través
del Director de Administracién y Finanzas.

Envia al area solicitante en la semana doce del periodo escolar, la autorizacién de la
recontratacién, la cual puede ser modificada durante la primera semana de iniciado
el cuatrimestre en atencién al nimero de alumnos inscritos; se le da a conocer al
area solicitante los resultados de la comisién dictaminadora.

Area solicitante

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Entrevista al o los candidatos propuestos por el Jefe del Departamento de Personal y
determina quién es el personal a contratar.

Entrega la autorizacion correspondiente al Departamento de Personal a través del
formato autorizacion de contratacion de personal (F-AF-04).

Jefe del departamento
de Personal

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Pasa a firma para Vo. Bo. del Rector a través del formato autorizacion de
contratacién de personal (F-AF-04). En caso de que no autorice el Rector, el
procedimiento reinicia en la secuencia 2.

PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO:

Solicita los requisitos indispensables para la contratacién a través del documento D-
AF-05 documentos necesarios para la contratacion de personal.

Elabora el contrato, el cual debera ser firmado por el personal dentro de los quince
dias siguientes a su contratacién. El personal cuya recontrataciéon se autorice,
deberéa actualizar su curriculum en el formato establecido para tal caso, durante la
semana quince del periodo escolar.

Prepara el expediente correspondiente y lo integra al archivo vigente del
departamento.

Realiza la induccién al trabajador.

IV.- POLITICAS

01. El reclutamiento, seleccion y contratacion de personal se debera realizar bajo la perspectiva de
equidad e inclusién de acuerdo a lo establecido en la politica y objetivos de Calidad.

02. El Rector tendra la facultad de autorizar la contratacién por tiempo determinado de personal
administrativo y docente exentando de aplicar el procedimiento.

03. Para el caso de la contratacion del personal requerido por Educacion Continua, se aplica lo
establecido en la IT-AF-15.

04. Para el caso de las propuestas para el curso Propedéutico las requisiciones deberan enviarse al
Departamento de Personal con un mes de anticipacion.
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http://10.100.96.5/sgc/Documentos/Administracion%20y%20Finanzas/Formatos/F-AF-04.xls
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http://10.100.96.5/sgc/Documentos/Administracion%20y%20Finanzas/Formatos/F-AF-05.xls
http://10.100.96.5/sgc/Documentos/Administracion%20y%20Finanzas/Instructivos/IT-AF-15.pdf

V.- CONTROL DE REGISTROS

- ., Catalogo de Jefe del Catalogo de
Solicitud de contratacion de . 2~ ; 2~
F-AF-03 ersonal disposicion Departamento de disposicion
P documental Personal documental
L, L Catalogo de Jefe del Catalogo de
Autorizacién de contratacion . 2~ ; 2~
F-AF-04 disposicion Departamento de disposicion
de personal
documental Personal documental
L Catalogo de Jefe del Catalogo de
Propuesta recontratacion de . 2~ ; 2~
F-AF-08 ersonal docente disposicion Departamento de disposicion
P documental Personal documental
s Catalogo de Jefe del Catalogo de
Propuesta recontratacion de . ey . =,
F-AF-34 ersonal administrativo disposicion Departamento de disposicion
P documental Personal documental
Solicitud de contrataciéon de Cgtalogo_ ,de Jefe del Cgtalogq d N
F-AF-35 Facilitador v/o servicio disposicion Departamento de disposicion
y documental Personal documental

PUESTO

NOMBRE Y
FIRMA

ELABORO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

REVISO CONTENIDO:

REPRESENTANTE DE RECTORIA

AUTORIZO:

RECTOR

L.C. SELENE GARCIA GUERRERO

L.C. SELENE GARCIA GUERRERO

LIC. MARCO ANTONIO OCADIZ CRUZ
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Area solicitante: Programa Educativo de Energias Renovables
Causas que motiva la vacante:
Tiempo determinado |:| Nueva creacion - Renuncia |:| Sustitucion |:|
Puesto vacante: Profesor de Tiempo Completo
Plaza:
Administrativa |:| Docente tiempo completo -Docente de asignatura |:|
Fecha en que serequiere : 16 de agosto de 2013
Preferentemente
Edad: 35 - 55 afios
Sexo: Indistinto
Escolaridad: Ingenieria en Energias, Ingeniero Electrico
Maestria en Energias Renovables
Competencias especificas: Disefio de sistemas energéticos solares, edlicos, bioenergéticos
Estudios de eficiencia energética
Experiencia: La que sefala el perfil
En los casos de personal docente
Materias a Impartir: Las que correspondan  No. de horas: De acuerdo a las
de acuerdo al plan de estudios necesidades cuatrimes-
de la Ingenieria en Energias Renovables trales
Reemplaza a: En su mismo puesto |:| En otro El
Duracion del contrato: cuatrimestre septiembre - diciembre 2013
Comentarios:
Medio para efectuar Radio [] Prensa [] Voz directa []
el proceso de reclutamiento: Bolsas de trabajo [
(Llenado por recursos humanos)
Solicito Vo.Bo. Autorizo
Mtro Aldrin Trejo Montufar Lic. Selene Garcia Guerrero Lic. Daniel Flores V.
. Jefe de departamento Dir. de administracién
Responsable de area :
de Personal y finanzas
Fecha. 09-07-2013 Fecha: Fecha:

F-AF-03/R4

F-AF-03/R3
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Area solicitante: Energias Renovables

Causas que motiva la vacante:

Tiempo determinado |:| Nueva creacién - Renuncia |:| Sustitucién |:|

Puesto vacante: Profesor de asignatura
Plaza:
Administrativa |:| Docente tiempo completo |:|D0cente de asignatura -
Fecha en que se requiere : 28-ago-15
Preferentemente

Escolaridad: Ing. Quimico

Competencias especificas: Nomenclatura de compuestos quimicos y Estequiometria,
Soluciones y Cinética quimica; Electroquimica 'y Termoquimica
Experiencia: 2 afios

En los casos de personal docente

Materias a Impartir: No. de horas: 10
Quimica
Reemplaza a: En su mismo puesto |:| En otro I:l

Duracion del contrato: Septiembre-Diciembre 2015

Comentarios:

Medio para efectuar Radio [] Prensa [] Voz directa []

el proceso de reclutamiento: Bolsas de trabajo O
(Llenado por el Departamento de Personal)

Solicito Vo.Bo. Autorizo
Mtro. Aldrin Trejo Montufar L.C. Selene Garcia Guerrero L.C. Daniel J. Flores V.
. Jefe de departamento Dir. de administracion
Responsable de érea .
de Personal y finanzas
Fecha.18/08/2015 Fecha: Fecha:

F-AF-03/R5



