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1. OBJETIVO

Reclutar, seleccionar, contratar y promover al personal competente para ocupar cargos dentro de la
Universidad, con base en las necesidades y el perfil requerido, cumpliendo con las normas y disposiciones
vigentes de la Universidad.

2. ALCANCE
Aplica a aspirantes externos e internos que pretendan ocupar un cargo en la Universidad Tecnoldgica de
Cancun.

3. REFERENCIAS

CODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO
UTC-DI-MDP Manual de Descripcién y Perfil de Puestos Manual
N.A. Ley Federal del Trabajo Externo
DID-DCA-P02 Distribucién de cargas académicas Procedimiento
Reglamento de Ingreso, Promocién vy

N-A. Permanencia del Personal Académico (RIPPA) Reglamento
NA Lineamientos para la Administracion de los Lineamiento

T Recursos Humanos del Estado de Quintana Roo

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Los/las Aspirantes tendran que cubrir todos los requisitos solicitados por la Universidad, conforme a
los criterios de seleccion establecidos en la Solicitud de Reclutamiento de Personal (RSP-P01- F01)
y contar con los documentos comprobatorios como se indica en el formato de integracion de
expediente (RSP-P01-F06).

El/la Rector/a ser& designado y removido por el/la Gobernador/a.

Ellla Rector/a presentard para su aprobacion la propuesta ante el H. Consejo Directivo, los
nombramientos y remociones del personal en los dos primeros niveles jerarquicos (Secretarios/as y
Directores/as de area) sin descuidar lo establecido en el manual de descripcién y perfil de puestos.
Cuando exista urgencia inaplazable, el/la Rector/a tendra la facultad de autorizar la contratacién por
tiempo determinado. Para aspirar al puesto de Director/a, deberan entregar en la documentacién
requerida la constancia de no deudor alimentario vigente a la fecha de contratacion, expedida por el
registro civil Estatal.

Los puestos de nivel Jefatura de Departamento podran ser de libre designacién por la Direccion de
Administracién y Finanzas a propuesta del/la Director/a de area, sin descuidar lo establecido en el
manual de descripcion y perfil de puestos.

Los puestos de nivel administrativo y operativo se sujetaran a un concurso de oposicion.

4.5.1. La Direccion y/o Jefatura de Departamento que tenga una baja préxima debera notificar y entregar

al Departamento de Recursos Humanos el formato RSP-P01-F08 de solicitud de baja,
debidamente firmado al dia siguiente habil de haber causado baja el personal o si ya se
encuentra programada.

4.5.2. Se deber4 entregar el formato RSP-P01-F01 de solicitud de reclutamiento debidamente llenada

y firmada por el responsable del departamento o direccién de la unidad responsable

4.5.3. Es indispensable entregar ambos documentos al area de contrataciones para proceder a la

publicacion de la vacante segun corresponda.

ELABORO REVISO APROBO
Rubi Quintero Gonzalez Justino Sanchez Pérez Yaneth Faisal Padrén
Jefa de Oficina de Jefe del Departamento de Encargada de Administraciony
Contrataciones Recursos Humanos Finanzas
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Las contrataciones de todo el personal estaran basadas en los procedimientos internos, reglamentos
y lineamientos externos que apliquen seguin el caso.

La contratacion del personal académico (Docentes de Tiempo Completo) se realizard por medio de
una convocatoria publica. La evaluacion de aspirantes lo realizar4 el comité designado por la
Secretaria Académica segun la normatividad del RIPPA.

La contratacion del personal académico (Docentes de Asignatura), se realizara a través del
departamento de Recursos Humanos con apoyo de las vinculaciones y relaciones que con el Sector
Productivo realice el personal Directivo.

4.8.1.En caso de que el docente de asignhatura no complete el cuatrimestre y sea una baja anticipada
al término del contrato, la Direccion de Division debera entregar el formato RSP-P01-F08 de
solicitud de baja, debidamente requisitado y firmado, al dia siguiente habil de la salida del
docente, y presentarlo al departamento de Recursos Humanos.

4.8.2. Si la baja no fue voluntaria, debera estar respaldada por los documentos, conforme al Capitulo
decimosegundo del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Universidad en
relacion a las disposiciones disciplinarias y sanciones.

4.8.3. Para las contrataciones de nuevo ingreso y reingreso del inicio de cuatrimestre, cada division
debera entregar, conforme al calendario de contrataciones que determina el Departamento de
Recursos Humanos en acuerdo con Secretaria Académica y Direcciones de Divisién, los
siguientes documentos:

e los horarios,
o memorandums de respaldo de horas,
e solicitud de reclutamiento (en caso de nuevas contrataciones o reingresos)

El departamento de Recursos Humanos realizara la entrevista para identificar el perfil del aspirante
a docente por asignatura, si es compatible se solicita la evaluacion de clase muestra a la Direccion
de Carrera.

4.10. La evaluacion de la clase muestra de los/las aspirantes a docentes por asignatura seran realizadas

por representante de Secretaria académica, dos especialistas en el area de la materia solicitada y
el Departamento de Recursos Humanos.

4.11. La evaluacién de clase muestra debera obtener un promedio minimo general de ocho para ser

considerada su contratacion.

4.12. Se publicaran las convocatorias y/o puestos vacantes en las fuentes disponibles.
4.13. La Universidad promueve la igualdad de oportunidades para hombres y mujeres y la no

discriminacién para el acceso al empleo en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

4.14. Por ningln motivo se solicitara examenes de gravidez y de Virus de Inmunodeficiencia Humana

(VIH).

4.15. Quedara sin efecto el proceso de contratacion de personal, si la persona seleccionada no toma

posesion de su puesto dentro de un plazo de tres dias habiles, a partir de la fecha indicada por el
Departamento de Recursos Humanos para su incorporacion.

4.16. La documentacion solicitada esta basada en los procedimientos internos, reglamentos y

lineamientos externos que apliquen segin sea el caso.

4.17. Quedara sin efecto el proceso de contratacion del personal docente por asignatura, si la persona

seleccionada no cumple con la entrega de la documentacion completa dentro de un plazo de cinco
dias hébiles, a partir de la fecha en la que aprobé su clase muestra.

4.18. En caso de que el personal incumpla con el periodo de toma de posesién del puesto o de entrega

de documentacion se declina el proceso y se continua con la busqueda de personal para cubrir la
vacante.
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4.19. Los contratos que podran firmar el personal administrativo y docentes podran ser los siguientes segun

aplique a:

e Contrato individual de trabajo: Se realiza al personal con plazas autorizadas de confianza
después de los dos contratos de tres meses.

e Contrato individual de trabajo por tiempo determinado: Se aplica al personal que recién
ingresa y/o cuando se tiene una sustitucion temporal o suplencia.

e Contrato docente de tiempo completo titular A: Se realiza cuando el docente cumple con
todos los requisitos que marca el RIPPPA.

e Contrato tiempo completo asociado C, por tiempo cuatrimestral, anual y/o indeterminado:
Se realiza cuando el docente cumple con todos los requisitos que marca el RIPPPA.

e Contrato civil de prestacion de servicios profesionales: Se aplica para el personal que
presta un servicio profesional.

e Contrato por unidad de tiempo: Se realiza para docentes de asignatura.

e Contrato por unidad de tiempo modalidad mixta: Se realiza para docentes de asignatura
en la modalidad mixta.

En el caso de la Contratacion de Personal se debera realizar lo siguiente:

4.20.
4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

Para la contratacion de personal se utilizaran los contratos correspondientes a cada categoria.

Es responsabilidad de cada Division de Carrera entregara a Recursos Humanos el formato de
asignacion de horarios (DCA-P02-F03) en los tiempos que se establezcan. Este formato es
exclusivo de la Secretaria Académica.

Es responsabilidad de las Direcciones o Jefaturas de Departamento informar a Recursos Humanos
de la asignhacién y/o cambio de horario del personal de nuevo ingreso en un plazo no mayor a 3 dias
de haber ingresado via memorandum o correo electrénico, para los Docentes de asighatura debera
utilizarse el formato de horario (DCA-P02-F03).

En caso de que el contrato sufriera alguna modificacion en alguna de sus clausulas durante su
periodo de vigencia, se realizara un adendum al contrato utilizando los formatos correspondientes.

Para el personal Directivo se realizard un nombramiento firmado por la Rectoria y para el puesto de
Jefe/a de Departamento por la Direccién de Administracion y Finanzas.

Para el reingreso del personal Administrativo y Docente de Tiempo Completo, se debera contar con
resultados competentes en la evaluacién de desempefio inmediata anterior a la fecha de
contratacion.

En el caso dela Promocién de Personal se debera realizar lo siguiente:

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

Toda vacante generada en la Universidad sera publicada mediante convocatoria interna emitida
por el Departamento de Recursos Humanos, con base en el perfil y requisitos establecidos en el
Manual de Perfil de Puestos y en el acuerdo con la unidad solicitante.
La convocatoria sera difundida por correo institucional, teniendo como plazo de dos a tres dias
habiles para el registro de candidaturas internas.
La promocién estara abierta, en primer lugar, al personal del Departamento o Direccion
correspondiente; si no hay aspirantes que cumplan el perfil, se extendera a toda la Universidad vy,
en caso necesario, al exterior, con el objetivo de que participen en la convocatoria un minimo de
tres candidatos/as.
Para participar en el proceso de promocion, las personas aspirantes deberdn cumplir con siguientes
requisitos:

e  Contar con al menos un afio de antigiiedad en la Universidad, independientemente del puesto

actual.
e  Haber obtenido un nivel de desempefio competente o superior en la evaluacion inmediata
anterior.

¢ No tener sanciones, actas administrativas ni procedimientos pendientes en el Ultimo afio.

e Cumplir con el perfil de puesto conforme al Manual de Descripcién y Perfil de Puestos.

e  Presentar solicitud formal y carta de intencién firmada por el/la interesado/a.
El proceso de evaluacién serd por medio de la cédula de puntacion RSP-P01-F03 donde incluye
la formacion, experiencia, desempefio laboral, entrevista, evaluaciones y antigliedad.
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4.30.1. En caso de empate de los resultados, se dara preferencia al personal con mayor antigiiedad
en la Universidad.

4.30.2. Las personas no seleccionadas podran presentar inconformidad debidamente fundada en un
plazo de tres dias habiles a la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos, la cual sera
resuelta dentro de los cinco dias siguientes.

4.31.

En ningln caso se podra condicionar la promocion a que se tenga previamente a la persona que

ocupara el puesto que quede vacante.

4.32.

El proceso debera garantizar igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, inclusion accesibilidad

y no discriminacién por ningln motivo.

En el caso de cambio de adscripcion se debera realizar lo siguiente:

4.33. Enel caso del cambio de adscripcion donde se promueve un puesto de la misma categoria, el cambio
se realizara a través de un memorandum de cambio de puesto y/o adscripcion que expida la
Direccion de Administracion y Finanzas.

4.34.

Causas de cambios de adscripcion con la misma plaza:

a) Por necesidades del servicio en una unidad administrativa.
b) En cumplimiento a la resolucion que se emita en los procedimientos seguidos a personas
servidoras publicas de conformidad con las disposiciones de la Ley y el Reglamento.

1. DEFINICIONES

yPerfildePuestos

Término Definicién
Personal Personal que presta sus servicios administrativos a la Universidad y ho desempefia
Administrativo funciones docentes.
Conjunto de trabajadores que bajo responsabilidad de la Universidad ejerce
Personal Docentede g : - S T p o
' funciones y realizan actividades de docencia, investigacion, tutoria, disefio
Tiempo Completo : d -
curricular, vinculacion.
Personal Docentede | Conjunto de personas que ejerce funciones y realizan actividades de docencia de
Asignatura una o varias asignaturas en especifico.
Documento de caracter técnico y administrativo que contiene las relaciones
ManualdeDescripcion | formales, la descripcion de las funciones generales y especificas de un puesto, y

escolaridad, formacién y experiencia que debe tener su ocupante y las condiciones
de desempeiio.

Reclutamientode | Es una secuencia de actividades que tienden a atraer Aspirantes calificados/as y
personal capaces de desempefiar las funciones de una vacante.

Seleccionde Es la secuencia de actividades que conducen a tomar una decisién del aspirante
personal que reune el perfil para ocupar un puesto determinado.

Bolsa de trabajo

Informacién y documentacion de posibles Aspirantes a ingreso a la Universidad, que
se guarda en el Departamento de Recursos Humanos.

Fuentesde
ReclutamientoIntemas

Son las fuentes de informacion que contiene la universidad. El personal, las bolsas
de trabajo del Departamento de Recursos Humanos y el &rea de egresados/as de
la Universidad.

IE e%ﬁ:&%?;fo Son todas aquellas fuentes de informacion que contengan bolsas de trabajo, podran
E ser de caracter publico o privado ejemplos (Servicio Nacional de Empleo)
xternas
Promocion Elevacion o mejora de las condiciones de vida, de productividad o de trabajo.
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Examenes Son Test proyectivas de personalidad y de habilidades que tienen como funcién
Psicométricos determinar la compatibilidad del Individuo con el puesto.
Contratode trabaio Documento administrativo — laboral donde se estipula por escrito las funciones, el
19 | 4rea de adscripcion y puesto del colaborador/a, entre otros aspectos.
ContratoCivilde
Prestaciénde Documento que establece las condiciones generales y especificas para la
Servicios prestacion de servicios profesionales independientes.

Profesionales

Adendum a Contrato

Documento que modifica ciertas clausulas de un contrato con vigencia.

Cambio de adscripcion

Consiste en la reubicacion del personal dentro de una misma unidad administrativa
0 entre diferentes unidades en la misma Universidad.

Nombramiento

Documento que se utiliza para nombrar a una persona para desempefar un puesto.

RIPPA

Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico.
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2. PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir y atender la solicitud de personal administrativo, con 15 dias de
anticipacion, salvo casos de fuerza mayor por necesidades de operacion de alguna
de las Direcciones o Departamento.

El area solicitante entregara la Solicitud de reclutamiento (RSP-P01-F01), frmada
por el responsable del area, (jefe/a de Departamento y/o director/a de area
responsable. El departamento de Recursos Humanos validara que el perfil
solicitado coincida con el manual de descripcion de puestos y la publicacion de la
vacante.

La solicitud de personal docente por asignatura se recibird preferentemente con
45 dias de anticipacion para cubrir la vacante. (De acuerdo con el calendario
estipulado por recursos humanos, secretaria académica y directores de division)

Jefatura de
oficina de
contratacion

Para los procesos de promocion, se debe difundir la vacante entre el personal del
Departamento o Direccion al que pertenece la vacante, en caso de que no exista
aspirantes que cubran el perfil del puesto se publicara la vacante via correo
institucional de la Universidad. Cuando se tiene al menos 2 aspirantes interesados
se prosigue con el paso 3, en caso contrario se continda con el paso 4.

Jefatura de
oficina de
contratacion

Verificar que ellla aspirante cumpla con las politicas establecidas para la
promocién de personal y se prosigue con el paso 5. En caso contrario, se continla
con el paso 4.

Jefatura de
oficina de
contratacion

Buscar aspirantes en bolsas de trabajo y fuentes externas como portal web de la
Oficialia Mayor, periddico, redes sociales, intercambios de cartera e internet.

Jefatura de
Oficina de
Contrataciones

Entrevistar y evaluar a los/las aspirantes segun corresponda, Administrativos,
Docentes de Asignatura, PTC.

Jefatura de
Oficina de
Contrataciones/J
efes/as de
Departamento o
Director/a

Se entregara al solicitante de la vacante los resultados de las pruebas realizadas
por Recursos Humanos y el area solicitante programara la entrevista con el/la
(los/las), aspirante(s) al puesto mediante el formato de entrevista por competencia
RSP-P01-F16. Una vez completadas las entrevistas y evaluaciones la jefatura de
contrataciones realizara la sumatoria de la cédula de puntuacién de seleccion de
personal de acuerdo al formato RSP-P01-F03 y el o la candidata/o con mayor
puntaje, quedara seleccionado/a para ocupar la vacante, por lo que se procedera
a informar a las personas candidatas y al area solicitante.

Para los casos del personal docente por asignatura se envian los/las aspirantes
para que la Divisiéon coordine la clase muestra; de acuerdo a los resultados
obtenidos en esta fase, notificaran a la jefatura de contrataciones los resultados
de la clase muestra para la integracion de la puntuacion siendo el o la candidata/o
con mayor puntaje, quien gquedara seleccionado/a para ocupar la vacante, por lo
gue se procedera a informar a las personas candidatas y al area solicitante.

Jefatura de
Oficina de
Contrataciones/J
efes/as de
Departamento o
Director/a

Informar al aspirante a través de correo electrénico o llamada telefonica de la
decision tomada.

Se le entrega la relacién de documentos que debera presentar para la integracion
de su expediente, de acuerdo al formato RSP-P01-FO06.

Se notifica la fecha de firma de contrato y de ingreso a la universidad

Jefatura de
oficina de
contratacion o
Direccion de
carrera

Se informara a la Direccién o Jefatura de Departamento la fecha de ingreso a la
universidad del/ de la Aspirante seleccionado/a, via correo electrénico.

Jefatura de
Oficina de
Contrataciones
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir y cotejar la documentacion e informacion requerida al/la nuevo
Colaborador/a relacionada en el formato RSP-P01-F06 y/o CTP-P02-F08. Una vez
- Jefatura de
9 entregadffl If_i documentac_lon en el Departamepto de Rgcqrsos Hum_anos, Oficina de
procedera a informar a la Direccion de carrera el numero de ndmina para asignar Contrataciones
y entregar el formato de carga horaria DCA-P02-F03 (Gnicamente para personal
docente por asignatura).
Llenar el formato de control de integracién del expediente RSP-P01-F06, abrir el | Jefatura de
10 | expediente. Oficina de
Contrataciones
Asignar un nimero de némina a la persona seleccionada y dar de alta en el reloj
. L . ; . Jefatura de
11 c_hecador 0 equipos biométricos para realizar registros de entradas y salidas en el Oficina de
sistema que se asigne para tal efecto. Contrataciones
Entregar la Guia Docente (REH-DI-GPA) al personal de asignatura via correo | Jefatura de
12 | electrénico. Oficina de
Contrataciones
Impartir curso de induccion a la Universidad, asimismo, coordinar con el area de | Jefatura de
Calidad para impartir su curso; ambos cursos pueden ser en modalidad presencial | Oficina de
13 | o a través de plataforma virtual. Contrataciones
Coordinacién de
Calidad
Elaborar y entregar credencial institucional para identificacion. Jefatura de
14 Oficina de
Contrataciones
Llevar a la persona seleccionada a la Direccién o Jefatura de Departamento el Jefatura de
15 | primer dia de sus labores. Oficina de
Contrataciones
Presentar al/la colaborador/a de nuevo ingreso a través del correo electronico | Jefatura de
16 |institucional; y en caso de los/las Docentes, el Titular de area o Coordinador/a lo | Oficina de
presenta al grupo de Estudiantes y grupo de trabajo. Contrataciones
Elaborar el contrato correspondiente y recopilar las firmas correspondientes. Jefatura de
17 Oficina de Base
de Datos
Archivar el contrato debidamente firmado en el expediente del/la Colaborador/a. Jefatura de
18 Oficina de
Contrataciones
Para tramitar cualquier solicitud de vacante, deberan entregarse a recursos | Jefaturas de
19 humanos, la solicitud de baja de personal mediate el formato RSP-P01-F08 | Departamento
FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA, firmado por el Jefes/as de Departamento y | y/o Directores/as
del Director/a Responsable. de Area

3. REGISTROS Y ANEXOS

DEPTO. AREA O ]
< ' PERSONA QUE TIEMPO DE | DISPOSICION
CoDIGO TITULO DEBE RETENEREL | RETENCION FINAL
DOCUMENTO
RSP-P01-FO1 | Solicitud de Reclutamiento Recursos Humanos | Indefinido Expediente
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DEPTO. AREA O ]
< ; PERSONA QUE TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO TITULO DEBE RETENEREL | RETENCION FINAL
DOCUMENTO
RSP-P01-F02 | Ficha de Integracion de Datos Recursos Humanos | Indefinido Expediente
RSP-P01-F04 Eva!uacmn de Exposicion de Recursos Humanos | Indefinido Expediente
Aspirantes a Docentes
RSP-P01-F04 Cédula de Puntuacion Seleccion de Recursos Humanos [Indefinido Expediente
Personal
RSP-P01-F06 | Integracion de Expediente Recursos Humanos | Indefinido Expediente
RSP-P01-FO7 | Compatibilidad de Empleo Recursos Humanos | Indefinido Expediente
CDP-P03-F06 anstanma de "?d“CC'O’F a Ia. - Recursos Humanos | Indefinido Expediente
universidad y adiestramiento inicial
RSP-P01-F08 Eg;;noit; de Solicitud de Baja de Recursos Humanos | Indefinido Expediente
Contrato individual de trabajo por
RSP-P01-F09 |tiempo indeterminado | Recursos Humanos | Indefinido Expediente
(Administrativos)
RSP-P01-F10 C_ontrato para Profegores/as de Recursos Humanos | Indefinido Expediente
Tiempo Completo Titular A
Contrato para Profesores/as de
RSP-P01-F11 | Tiempo Completo Asociado C por | Recursos Humanos | Indefinido Expediente
tiempo determinado.
Adendum al contrato de prestacion
RSP-P01-F12 |de servicios profesionales | Recursos Humanos | Indefinido Expediente
(Docentes de Asignatura)
Contrato individual de trabajo por
RSP-P01-F13 |tiempo determinado | Recursos Humanos | Indefinido Expediente
(Administrativos)
Contrato Individual de
Prestaciones de Servicios . .
RSP-P01-F15 Profesionales (Honorarios Recursos Humanos | Indefinido Expediente
asimilables a salarios)
Formato de Entrevista por . .
RSP-P01-F16 Competencia Recursos Humanos | Indefinido Expediente
Adendum al contrato de prestacion
RSP-P01-F17 |de servicios profesionales | Recursos Humanos | Indefinido Expediente
(Honorarios asimilable a salarios)
Contrato para Profesores/as de
RSP — P01-F18 | Tiempo Completo Asociado C por | Recursos Humanos | Indefinido Expediente
tiempo Indeterminado
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OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Base de datos de todo el personal del/la jefe/a de Oficina de Base de Datos.

Contratos firmados

4. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA MODIFICACION
e Actualizacion de fecha y revision.
09/01/2025 e Actualizacion de Documentos de referencia
e Se afiaden los puntos 4.6, 4.16 ,4.19, 4.33y 4.34
e Se agrega definiciones de cambio de adscripcion.
e Actualizacion de fecha y revisién
01/07/2025 e Actualizacion del nombre de quien reviso.
¢ Modificacion de los puntos 4.24, 4.25, 4.26, 4.27, 4.28, 4.29, 4.30, 4.31,
4.32, 4.33.
e Modificacion del punto 6 de la Actividad.
e Se anexa al proceso la entrega del formato de Solicitud de Baja del
Personal el Formato RSP-P01-F08.
¢ Modificacion del punto 4.4
9/10/2024 e Se afiaden al punto 4.5 los sub incisos 4.5.1, 4.5.2, y 4.5.3
e Se afiaden al punto 4.7 los sub incisos 4.7.1, 4.7.2,y 4.7.3
e Se afiade el punto 4.29 de las politicas de operacién con los sub
incisos 4.29. 1y 4.29.2
o Se modifican las actividades 1, 6,7y 8
e Se agrega un nuevo punto en el procedimiento, siendo el nUmero 13,
sobre cursos induccién a la Universidad del personal de nuevo ingreso.
19/20/2023 e Se agrega formato CDP-P03-F06 Constancia de induccién a la
universidad y adiestramiento inicial, para integrar al expediente del
personal.
e Se actualizaron las firmas de las responsables de esta version.
e Se actualiz6 la Guia Docente (REH-DI-GPA).
e Se actualizo el nombre del rector en los formatos RSP-P01-F09, RSP-
PO1-F10, RSP-P01-F11, RSP-P01-F12, RSP-P01-F13, RSP- PO1-F15,
03/07/2023 RSP-P01-F17, RSP-P01-F18.
e Se elimina formato RSP-P01-F03, RSP-P01-F05 y RSP-P01-F14.
e Se actualizan los formatos RSP-P01-F01, RSP-P01-F06, RSP- PO1-
FO7 Y RSP-P01-F16.
e Se actualizaron las firmas de las responsables de esta version.
28/02/2023 e Se actualizo formato FO5.
e Se actualiz6 la Guia Docente (REH-DI-GPA)
e Se actualizaron las politicas del procedimiento 4.7; 4.8; 4.9; 4.10;
4.11;4.12; 4.13; y 4.19
e Se actualizaron los pasos de la actividad 6; 7; 9; 11
22/02/2022 e Se actualizé el flujograma en los puntos 6,7,9,11
e Se actualizaron las firmas de esta version.
e Se actualiz6 formato FO1, FO2, FO3, F0O4.
17/03/2021 e Se actualizaron las firmas de esta version.
e Se actualizaron los procedimientos por seguimiento a
21/10/2020 observaci.or,les de. Oficialia Mayor. .
e Se actualizé el flujograma por cambios presentados en el
procedimiento.
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5. FLUIOGRAMA

No.

JEFATURA DE OFICINA | DIRECCIONES/JEFATURAS

ASPIRANTES DE CONTRATACIONES DE DEPARTAMENTOS

Recibir y atender solicitud
de reclutamiento.

N

4

Difundir la vacante entre el
personal del Departamento o
Direccién al que pertenece la

Sl

Verificar que el/la aspirante

-«— cumpla con las politicas

establecidas para la promocién de
personal.

NO

l

Buscar Aspirantes/as en bolsa de
trabajo y fuentes externas como
portal web de la Oficialia Mayor,
periédico, redes sociales,
intercambios de cartera e intemet.

<

h 4

Entrevistar y evaluar a los/las Las Divisiones de Carrera
Aspirantes seguin corresponda. —» verifican los CV’'Sy evalGan
clase muestra.

Verificar, evaluar y entregar los
resultados de los/las aspirantes e
informar al area solicitante, para
que ésta realice la notificacion de
contratacién a Recursos Humanos

Informar al Aspirante a través de
correo electrénico o llamada
telefénica de la decisioén tomada y
se le entrega la relacién de
documentos que debera
presentar.

h 4

Informar a la Direccién o Jefatura
de Departamento solicitante la
fecha de ingreso a la Universidad
del/laaspirante seleccionado/a via
correo electrénico.

<

A4

Recibir y cotejar ladocumentacion Recursos Humanos, procedera a
e informacion requerida al/la N informar a la Direccién de carrera el
colaborador/a niimero de némina para asignar y
entregar el formato de carga horaria

10

Llenar el formato de control de
integracion del expediente RSP-
PO01-F06, abrir el expediente.

v

A
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No.

ASPIRANTES DE CONTRATACIONES

JEFATURA DEOFICINA = DIRECCIONES/JEFATURAS

DE DEPARTAMENTOS

11

Asignar un nimero de némina a la

persona seleccionada y dar de alta en
A |—» el reloj checador o equipos
biométricos para realizar registros de

entradas y salidas

12

v

Entregar la Guia Docente (REH-DI-
GPA) al personal de asignatura.

v

13

Curso de induccién a la universidad y
curso de calidad que se realizara de
manera presencial o virtual

¥

14

Elaborary entregar credencial para
identificacion.

15

Llevar a la persona seleccionada a
la Direccion o Jefatura de
Departamento el primer dia de sus
labores.

¥

16

Presentar alfla colaborador/a de
nuevo ingreso a través del correo L
electrénico institucional.

En caso de los/las Docentes el Titular
de area o Coordinador/a lo presenta
al grupo de Estudiantes y grupo de
trabajo

17

Elaborar el contrato correspondiente
y recopilar las firmas

correspondientes.

v

18

Archivar el contrato o Adendum en el

expediente del personal contratado,

debidamente firmado por todas las
partes.

19

-
Recibir de parte (Yel areasolicitante,
el formato de baja del puesto

firmado por el jefe/a del
Departamento o Director/a de area

debidamente llenado y requisitado, | = Personal que ocupaba el puesto,

Antes de solicitar una nueva vacante
se debe confirmar la baja del

mediante formato RSP-P01- FO8

FIN




