& . }
O , q
urnvm ‘lf‘ "1 Secretariade (}TI»
0'y P sttt ! Educacién Pablica A
V: del Mezquita ,.-
l‘a W ransform. -

Gatierso ded Cazato o Wi siye

N A
ado Libre y Soberano
daigo

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL
MEZQUITAL

PROGRAMA EDUCATIVO DE TECNICO SUPERIOR
UNIVERSITARIO EN ENERGIAS RENOVABLES, AREA
CALIDAD Y AHORRO DE ENERGIA

PROCESO DE AUTOEVALUACION - CACEI

CATEGORIA: 1. PERSONAL ACADEMICO

INDICADOR: 1.2 SELECCION



BLe -
O] .
r V77477 % | Secretariade (}—{.
0 P Universidad Tecnolégica p Educac'én Pab“ca (M
y del Valle del Mezquital Gabiasne dal Satndedosiisigs (.‘E. 5

COCADBMOION SEMIAL CE LN A
Aprender, Emprender, Transformar Estado Libre y Soberano
de Hidalgo

TROWLOGN 1 UTRCR RS

1.2.4 El proceso de seleccion de académicos se sustenta en cuerpos colegiados:

El procedimiento P-AF-01 establece que es la comision dictaminadora la encargada de
evaluar a los candidatos a ocupar el puesto vacante, ya sea profesor de tiempo
completo y de asignatura.

La comisién dictaminadora es un cuerpo colegiado integrado por al menos tres
docentes de distintos programas educativos y la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica es la encargada de convocar a la comisién a solicitud del
departamento de personal.

Evidencias.

l. Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocion del Personal Académico
I. Proceso P-AF-01 “Contratacion y Recontratacion de Personal

[I. Nombramiento como integrante de la comision dictaminadora

V. Dictamen de la comision dictaminadora
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TriruLo SEGUNDO
DEe LA CoMISION DICTAMINADORA DE INGRESO, PROMOCION Y PERMANENCIA

capiTuLo UNico
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 27
La Comisién Dictaminadora tendra por objeto evaluar, dictaminar y resolver sobre el ingreso, la promocion y la permanencia del personal

académico de ia insfitucion.

Articulo 28
Los miembros de la Comision Dictaminadora seran designados y removidos por el Rector,

Articulo 29
La Comision Dictaminadora se integrara por:

I.  UnPresidente;
Il Un Secretario; y .
. Tres vacales, uno de los cuales es el responsable del Area Academica.

Articulo 30
Los integrantes docentes de la Comision Dictaminadora deberan cumplir con los siguientes requisitos:
l.  Gozar de reconocido prestigio académico o profesional;
I, Conocer el modelo educativo de la Universidad Tecnoldgica o las necesidades de cuadres profesionales en el sector productivo;
Ill.  Contar con experiencia académica o profesional mayer de cinco afios;
IV. Poseer preferentemente grado académico de maestro; y
YV, Tener como minimo antigliedad de tres afios en aclividades académicas de tipo superior.

Articulo 31
La Comision Dictaminadora para estar en condiciones de valorar adecuadamente la preparacion y capacidad académica de los
aspirantes, evaluara los conocimientas tedricos y practicos de cada concursante, su experiencia docente, de vinculacion y de servicios

tecnoldgicos.

Articulo 32
No podran formar parte de 1a Comisién Dictaminadora:
. Los miembres del Consejo Directivo,
Il.  ElRector; y
lll.  Quienes ejerzan cargos de Direccion no docente o sindicales.

Articulo 33
La Comisién Dictaminadora para su funcionamiento observara las reglas siguientes:
[, Los miembros de la Comisidn elegiran a su Presidente y a su Secretario,
Il.  Encasode ausencia del Secretario, la Comision designara de entre sus miembros al Secretario de esa sesion;
. Las sesiones se realizardn previa convocatoria que expida el Presidente directamente o por conducto del Secretario, cuando
menos con tres dias habiles de anticipacion;
IV.  En las convocatorias se sefialara el lugar, hora y fecha de la sesion y se adjuntara el orden del dia;
V.  La Comision deberé sesionar con la asistencia de cuando menos el Presidente, el Secretario y un Vocal,
VI Lag resplusiones se adoptaran validamente nor el voto de cuando menos tres de los miembros presentes; v
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Vil Los dictamenes deberan emitirse por escrito y seran firmados por los asistentes a la sesion de la Comision.
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Articulo 34
La Comisién Dictaminadora sesionara con la frecuencia necesaria para atender con oportunidad los concursos que convoque la
Lniversidad.

Articulo 35
El Secretario levantara un acta de los asuntos tratados en cada sesién y de los acuerdos tomados en ella. El acta sera firmada por todos
los asistentes a la sesidn.

Articulo 36
La Gomision Dictaminadera rendira un informe de labores anual al Rector, en el que se consignaré el nimero de sesiones llevadas a
cabo y las resoluciones que se hayan tomado en relacion con €l ingreso, la promocion y la permanencia del personal académico.

Articulo 37
Las evaluaciones que se practicaran a los concursantes seran:
| Evaluacién del Curriculum Vitae;
Il.  Entrevista, en la cual se analizaran los mejores méritos académicos y profesionales;
lll.  Exposicion oral y en su caso practica de un tema del programa de que se Irate; y
IV.  Las que determine la Comision Dictaminadora y se sealen en la convocatoria respectiva.

TiTuLo TERCERO
DEL INGRESO DEL PERSONAL ACADEMICO

capiruLo Unico
DeL PROCEDIMIENTO DE INGRESO

Articulo 38
El personal académico ingresara mediante concurse de oposicion pablico y abierto de acuerdo con lo establecido en este Reglamento.

Articulo 39

El procedimiento de ingreso del personal académico se iniciard cuando el Rector de la Universidad reciba del Secretario Académico la
peticion sobre la necesidad de personal académico en la cual se incluiran las caracteristicas académicas basicas del perfil gque se
requiere, el tiempo de dedicacién y los programas o proyectos académicos a los cuales se incorporaré el candidato seleccionado. De no
existir Secretario Académico el Rector recibira la peticion del Director de Carrera.

Articulo 40

Previa verificacion presupuestal o de la existencia de plazas vacantes, el responsable del drea de Recursos Humanos redactara la
convocatoria v |a turnara al Rector, dentra de un plaza de tres dias habiles, quien en un plazo igual ordenara la publicacion en el drgano
informativo de la Universidad, en uno de los periddicos de mayor circulacion en la Entidad y en la pAgina de Internet de la Coordinacion
General de Universidades Tecnologicas de la Secretaria de Educacian Publica.

Articulo 41
La convocatoria deberd contener los siguientes elementos:
I Plazay salario de la vacante, asi como el iempo de dedicacion;
.  Elé&rea de conocimiento, la disciplina y la carrera o carreras en las cuales prestara servicios el profesor;
Il.  Los requisitos de escolaridad y de experiencia docente y profesional gue deban reunir los candidatos;
IV.  Las funciones especificas que deberén realizar;
V.  El lugar y el horario para la recepcion de los documentos requeridos, asi como el plazo de entrega de los mismos y el
sefialamiento de los tramites que deberan realizarse;
VI, Las evaluacicnes que deberan practicarse;
VIl.  Lafecha de ingreso;
Vil Elhorario de trabajo; y
IX.  Documentos requeridos.
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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 relnan 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 comisién 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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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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Ixmiquilpan, Hgo., a 27 de abril de 2016
Oficio: UTVM/R/137/2016

Mtro. Rufino Demillén Pascual

Docente de Tiempo Completo

Del Programa Educativo de Energias Renovables
Presente

En alcance al Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal
Académico (RIPPPA) de esta Universidad, Titulo Segundo, Capitulo Unico,
Articulos 28, 29 y 30, me es grato informarle que con base a su trayectoria
académica y compromiso para desempefarse de forma destacada en las
funciones que se le asignan en esta Universidad, lo he designado como Miembro
de la Comisién Dictaminadora de Ingreso, Promocion y Permanencia.

Los lineamientos de funcionamiento de la Comision Dictaminadora estan

establecidos en el Articulo 33 del RIPPPA, por io que lo exhorto a que los conozca
y aplique puntualmente.

Sin otro particular al respecto, quedo de usted.

*C.c.p.- Dra. Irasema Linares Medina/Secretaria Académica.- para su conocimiento
C.c.p.- Mtro. Aldrin Trejo Montufar/Director del PE de Energias Renovables.- para su conociiniento
C.c.p.- Archivo
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PROMOCION DEL PERSONAL ACADEMICO

Minuta y Dictamen

En la ciudad de Ixmiquilpan, Hidalgo, siendo las 13:55 horas del dia 19 de agosto de 2014, se retnen los
integrantes de la Comision Dictaminadora para Evaluacion y Seleccion de Personal Docente: Mtra. Irasema
Linares Medina, Presidente; Mtra. Esther Boto Clemente, Vocal;, Mtro. Jonatan Zufliga Morales, Vocal
Mtra. Leticia Gpe. Trejo Leal, Secretario; para realizar la evaluacién de ingreso a Profesor de Asignatura
de Energias Renovables de Andrés David Gomez Ruiz, quien present6 el tema ““Potencia Eléctrica”.

“Una vez evaluado el tema, asi como la trayectoria académica y profesional del aspirante, los integrantes de
~ la Comisién encuentran el cumplimiento de los requisitos, por lo que emiten:

Dictamen

A favor de, Andrés David Gomez Ruiz

" Se elabora el presente a los 19 dias del mes de agosto de dos mil catorce, en las instalaciones de la
Universidad Tecnol6gica del Valle del Mezquital, firmando los miembros de la Comisién participantes.

Mird Irasema Linares Medina

Direccion de Desarrollo Académico

y Calidad Educativa

Zunlga Morales

Profesor g .Tiempo Completo

C.c.p. Recursos Humanos
C.c.p. Energias Renovables

b
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Mtra. Estiier'Botho Clemente
Profesor de Tiempo Completo

Mfﬁ'Letlcaa(Gpe Trejo Leal
Profesor de Tiempo Completo






