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1.3.2 Existen programas de induccion a la institucion dirigidos a los académicos
de nuevo ingreso:

El procedimiento P-AF-01 “Contratacion y Recontratacion de Personal” establece que el
departamento de personal es el responsable de realizar el curso de induccion al
personal de nuevo ingreso.

El curso contempla el siguiente contenido.

Informacion general sobre la universidad
Informacion econémica

Ubicacion de la Universidad

Horarios de trabajo

Sistema de gestion de Calidad

Sistema Integral de Informacion

Evidencia.

Proceso P-AF-01 “Contratacion y Recontratacion de Personal”
Lista de cotejo de curso de induccion
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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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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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Lista de verificacion de la Induccion

:;p‘n.;).t;h:r.. ‘IA.';M‘!Jr:’Iu‘ :'i;'a; Transforniar P
Nombre del empleado: A\rJDze’s Davio Gez lzl’"?f Firma:

Puesto: PizofF. Bt AsSIGNATORA
Area de adscripcion: r/]ecqr;zo’ulm v ENERGIAS REMNOGVABLES
Jefe inmediato: M. Lop/n Teevo HomTuFag

Seiiale con una equis ( x ) la informacidn sobre cada enunciado que se le haya explicado al personal de nuevo
ingreso.

A.- Informacion general sobre la Universidad

Sistema de Gestion de Calidad

Codigo de etica

Estructura Organizacional UTVM

Organigrama de la Universidad

Organigrama de su area

Contrato de trabajo

Capacitacion

Si tienen créditos pendientes por pagar (ISSSTE, FOVISSSTE, etc)

B.- Informacién econdmica

Dias de pago
Formas de pago
Prestaciones

C.- Ubicacidén de la Universidad

Rectoria
Direcciones
Servicio Medico
Reloj checador
Cafeteria
Estacionamientos
Biblioteca

D.- Horario de trabajo

Horario y tolerancia

Dias festivos

Vacaciones

Salidas de la Institucién (permisos, incapacidades, etc.)

E.- Otros aspectos de importancia

Presentacion con el jefe inmediato

Presentacion a los compaiieros de trabajo

Seguro de accidentes personales

Presentacion de Declaracion inicial

Mencidn de la Induccién que le dara su jefe inmediato

Mencion de Induccion del SGC (Controlador de documentos)
Mencion de Induccién en la CDAyCE en caso del personal docente
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Observaciones y recomendaciones:

Nombre de la persona que efectud la induccion: L.C. Selene Garcia Guerrero
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