PROCEDIMIENTO
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1. Objetivo:

Seleccionar al personal idoneo que cubra la(s) vacante(s) disponibles en la universidad y se asegurar de que el
personal por contratar cubra el perfil y descripcién del puesto comespondiente.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todos y todas las y los interesados en incorporarse como personal docente y
administrativo de la Universidad de Oriente (UNO).

3. Definiciones:

Comision Dictaminadora: Organo de la Universidad de Oriente que tiene por objeto evaluar, dictaminar y resolver
sobre el ingreso, promocién, la permanencia y contratacién del personal académico. Esta integrada por un

Presidente, un Secretario y tres Vocaies elegidos por voto universal.
PROMET: Programa de Mejoramiento del Profesorado.

4. Referencias:

Norma ISO 9001:2008. Requiisito 6.2.
Manual de Organizacién

Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Académico
Procedimiento de induccién y reinduccion del personal docente y administrativo

5. Descripcion de Actividades

PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

No.

Responsable

Etapa / Actividad

Documento de
Referencia

Registro o
Producto

Coordinacién Solicitan a la Direccién Académica y/o Direccién
dePE.y Administrativa se cubra una vacante en su area, previa Propuesta Correo
Departamentos | identificacion y justificacion de la necesidad de Docente electrénico
de la UNQ. personai.
2 | Direccién Verifica que exista disponibilidad presupuestaria, en
Administrativa | caso de existir continlia el proceso de seleccién, de lo
y Jefe de contrario se notifica a la Direccién Académica, Presupuestos
Recursos Coordinacién de P.E. o Jefe de Departamento de la no
Humanos contratacion.
3 | Jefede ¢ Existe disponibilidad?:
Recursos No: Termina procedimiento. Manual de
Humanos / Organizacion
Coordinaciones | Si: Se analiza el perfil y descripcion de puesto y/o la
de P.E. y/o Carta Descriptiva para determinar: Carta
Jefes de Descriptiva
Departamento » Requisitos académicos, de experiencia, (Docente)
de la UNO. /;‘f? i gonocimientos y habilidades

[ fiw

Y
B\
Elaboré: Jefa de‘Oficina de Recursos Revisé y Aprokd: Representante de la Direccién
Humanos ulio Gabriel Caamal May

Yazmin Berenice Vazquez Ramirez
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Responsable Etapa / Actividad - Documento de Registro o

Instrumento de evaluacién psicométrica a
aplicar, asi como de conocimientos y
habilidades especifico para el puesto (no
aplican estas evaluaciones para promociones
internas o recomendaciones por parte de
aiguna de las Direcciones).

Referencia

Producto

Jefe de
Recursos
Humanos y
Auxiliar de

v,

Redacta convocatoria de la(s) vacante(s) a cubrir con
los siguientes elementos:

Vacante con categoria y nivel, salario y

tiempo de dedicacion (completo, por horas)

Area de conocimiento, la disciplina y el

programa educativo en los cudles prestara

Sus servicios.

Requisitos de escolaridad y de experiencia

docente y/o profesional que deben reunir
los candidatos
Funciones especificas las personas que

Reglamento de
Ingreso,
Promociény

Convocatoria

Permanencia
del Personal
Académico

resulten seleccionados

Lugar y horario para la recepcion de los
documentos requeridos, el plazo de la
entrega de los mismos y el sefialamiento
de los trédmites que deberan realizarse
VL Las evaluaciones que se practicaran

Vil La fecha de inicio de labores

VIll.  El horario de trabajo

IX. Los documentos que sean requeridos

Disefio Grafico
y Pagina Web V.

5 Solicita la aprobacién del Rector para la publicacién de
Jefe de la convocatoria del personal docente.

Recursos
Humanos

oy . .. 0 1
En el caso del personal administrativo se solicita la | CONVocatoria

aprobacién para la publicacién de la convocatoria a la
Rectoria y Direccion Administrativa.
Realiza la difusion de la convocatoria en la pagina web
Recursos de la UNO y/o periédicos de mayor circulacion en la
Humanos entidad
7 Recibe documentos de candidatos de acuerdo a la
Convocatoria:

= Solicitud de Empleo
Curriculum Vitae
Copia de Identificacion
Carta de Intenciones
Dos carta de recomendacion de sus Gitimos
empleos
/] ftuio y cédula profesional de sus grados de

Q ] 5z J
Elaboré: Jefa de (Nicina de Recursos

Humanos J
Yazmin Berenice Vazquez Ramirez

6 | Jefede Medios de

Difusion

Copias de
documentos
segln
requisitos de la
Convocatoria

Jefe de
Recursos
Humanos

Revisé y Aprobé; Representante de la Direccion
jo"Gabriel Caamal May
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estudio (solo aplica para Docentes)
* Experiencia docente de dos afios (solo aplica
para Docentes)
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No. ° Responsable Etapa / Actividad , Documentode | Registro o

Referencia

Producto

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DOCENTE

Responsabie

Etapa / Actividad

Documento de
Referencia

Registro o
Producto

Jefe de Dentro de los 10 dias héabiles posterior a la publicacién
Recursos de la Convocatoria entrega la documentacion al Rector
Humanos para su presentacion a la Comisién Dictaminadora
2 : Copias de
Rector Preseqtg a la Comision Dictaminadpra el registro de docsuerggﬂtos
recepcion y documentos de los aspirantes a la vacante requisitos de Ia
Convocatoria
3 Califica si los interesados retinen o no los requisitos
Comisién sefialados en la Convocatoria
Dictaminadora Nota: Notifica via correo electronico a los que no fueron
seleccionados
4 Comision Inforrpa por medio escrito a ios aspiraptes del lugar, Ios Cor(eo
Dictaminadora horarlog y las fechas en que se flevaré a cabo las electrénico
evaluaciones y entrevistas.
5 Aplican a los aspirantes las siguientes evaluaciones:
= Evaluacién del Curriculum
* Mejores méritos y conocimientos académicos y | Reglamento de
profesionales a través de la Entrevista Ingreso,
Comisién = Examen del dominio de la tematica del Promocién y
Dictaminadora programa que se trate. Permanencia
= Conocimiento de las funciones requeridas para del Personal
la plaza académica en la categoria y nivel Académico
» | as demés que determine la Comision
Dictaminadora y sefiale la Convocatoria
respectiva
6 Una vez concluidas las evaluaciones emite el Dictamen
dictaminen con copia a la Direccién Académica y al
area de Recursos Humanos Reglamento de
Ingreso,
Comision El dictamen debe contener: Promocién y
Dictaminadora Permanencia
. Las evaluaciones realizadas del Personal
. Los nombres de las y los concursantes Académico
Il El nombre del o la candidata seleccionados
/ﬁ”;‘\ y en su caso el orden de |a preferencia de

Elaboré: Jefa de’
Humanos

7Y zz

Revisé y Aprobé: Rep
Julio G

iIcina de Recursos

Yazmin Berenice Vazquez Ramirez

ntante de la Direccidn
el Caamal May
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No.

Responsable

Etapa / Actividad

las o los concursantes, tomando en cuenta
su idoneidad para ocupar la posicion.

Los argumentos que justifiqguen su decision
El sefialamiento de circunstancias
relevantes que se hayan suscitado dentro
del concurso.

Documento de |
Referencia

Registro o
Producto

Acta

7 En caso de empate de los concursantes se atender4 Ia
orden de preferencia de acuerdo a lo siguiente:
Comision L El de mayor puntuacion en el examen
Dictaminadora 1. El puntaje mayor en la evaluacién curricular
del concursante
lil. A las y los mexicanas
8 En caso de que nadie haya aprobado el concurso sera
declarado desierto y se repite el proceso desde la
Comisioén convocatoria.
Dictaminadora | Nota: En caso de que alguno de las y los participantes
no esté conforme con la resolucién la podra impugnar
mediante un recurso de revocacion
9 éeefgu?:os Noti_figa la resolucion a todas las personas que elecczgi?co
Humanos participaron en el concurso de oposicion
10 Reglamento de | Resuiltados del
Ingreso, Concurso
Después de recibir el dictamen, autoriza a Recursos Promocion y
Humanos para que publique los resultados del Permanencia
Rector concurso y efectle la contratacién por tiempo del Personal
determinado a quien haya sido seleccionado por la Académico
Comisién Dictaminadora
Proceso de
Contratacion
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
No. Responsable Etapa / Actividad Documentode = Registroo

Referencia

Producto

Elaboré; Jefa de %ﬂcina de Recursos

Humanos

Revis6 y Aprobo:
Ul

Yazmin Berenice Vazquez Ramirez

Selecciona minimo a 3 candidatos que cubran los
Jofe de criterios establecidos en la Convocatoria y programa las
entrevistas iniciales. .
Recursos Convocatoria
Humanos A los candidatos que no cumplieron los criterios de
seleccion se les informa en caso de requeririo.
efe ; . e
2 "J? ef cu(:seo s Si cumple, les informa del proceso de seleccién y ol eoc‘?%i?c o
comunica fechas de examenes a candidatos
Humanos m
3 | Jefe de Realiza\investigacion de referencias de los candidatos Informe
Recursos elgcciopados
—Y @

entante de la Direccion
abriel Caamal May
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O RESPO aple D A dad DO ento de Req 00
Re Prod O
Humanos :
4 Aplica examen psicométrico y de conocimientos y
habilidades.
. 4 A ?.
Jefe de ¢ Aprobd examenes?: Examen de
ﬁi?nuarﬁgz / No aprueba: Informa de resultados y agradece su ;:%r;omm:entos
Especialistas, | Nteres. habilidades
Si aprueba: Elabora el Informe de los resuitados.

5 | Jefede Archiva las evidencias y resultados de las etapas y Carpeta con
Recursos evaluaciones y tuma a la Direccién Académica y/o evidencias
Humanos Direccién Administrativa para tomar la decision final

6 Correo

electronico y
Jefe de . -
Recursos Recibe decision del personal a contratar via telefonica
Humanos Proceso de

Contratacion

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

No. Etapa / Actividad

Responsable

Una vez terminado el proceso de seleccion de personal
docente o administrativo.

- Documento de
Referencia

Procesos de

Registro o
Producto

8) Comprobante domiciliario reciente
9) Carta de antecedentes no penales
10) Cartas de referencia de sus Ultimos dos

Jefe de oficina Seleccion de
de Recursos Programa cita con el candidato seleccionado para Personal
Humanos comunicarle los resultados y los tramites a seguir para Docente o
su contratacion. Administrativo
2 Integra expedientes con la siguiente documentacion: Expediente del
personal
1) Ficha personal
2) Lista de verificacion de documentos entregados
3) Identificacion Oficial
Jefe de oficina gg éﬁ;ge Nacimiento
g{igggg;sos 6) Numero del IMSS
7) RFC

) trato laboral

/

pA
Elaboré: Jefa de %‘%de Recursos

Humanos
Yazmin Berenice Vazquez Ramirez

Revisé y Aprobd;

epresentante de la Direccidn
Gabriel Caamal May
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12) Otros documentos que se generan durante su
vida laboral dentro de la UNO

Anexo al expediente:
=  Curriculum y documentos que avalen su

educacién y capacitacion
= Solicitud de empleo

3 El primer dia de trabajo, al recibir la documentacion (1 Contrato
al 8) elabora el contrato laboral en tres tantos y solicita Laboral

Jefe de oficina la firma del candidato seleccionado.

de Recursos Una copia se le entrega al colaborador(a)

Humanos Oftra copia se ingresa al expediente
El original se va a la carpeta auxiliar de Recursos
Humanos
4 | Jefe de oficina Sistema de
de Recursos Realiza su alta en el Sistema de Asistencia de la UNO Asistencia
Humanos
5 iif;")g? de Les _muestra ias instalaciones d_e la unive[sidad conla
RECUISOS ﬁnahc_jad de que conozcan las diferentes areas de
Humanos trabajo, espacios comunes, etc.
6 Procedimiento
Jefe y/o de induccion y
Auxiliar de Posteriormente, se programa la platica de induccién reinduccién del
Recursos conforme al procedimiento correspondiente. personal
Humanos docente y
administrativo
Elaboré: Jefa de Oficina de Recursos Revis6 y Aprobid: Representante de la Direccidn

Humanos Julio Gabriel Caamal May
Yazmin Berenice Vazquez Ramirez




PROCEDIMIENTO

LNIVERRIDAD O orieN Ty

Administrativo

N Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de personal Docente y

Cdodigo Fecha de Emision

Ndmero de Revision

Pagina

PTRHUO1 Octubre de 2010

03

7 de 10

6. Flujograma de Solicitud de Vacante y Convocatoria:

T
Elaboré; Jefa de Oficina de Recursos Revisé

Humanos
Yazmin Berenice Vazquez Ramirez

robo: Representante de la Direccién

Julio Gabriel Caamal May
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6. Flujograma de Reclutamiento y Contratacion de Personal Docente:

instalaclone
programa Inducclon ¢

<1

Elabord: Jefa de Oficina de Recursos Reviso y Aprobd: Representante de la Direccidn
Humanos Julio Gabriel Caamal May

Yazmin Berenice Vazquez Ramirez
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6. Flujograma de Reclutamiento y Contratacion de Personal Administrativo:

74
Elaboré: Jefa de Oficina de Recursos Revis6
Humanos
Yazmin Berenice Vazquez Ramirez

robd: Representante de la Direccién
Julio Gabriel Caamal May
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7. Historial de Cambios:

_ Revisién { 'Fé'chaj | Resumen del cambio con respecto ala revision ‘an‘t‘e‘rioyr

01 Octubre de 2010 Alta de documento.

02 Junio de 2011 Modificaciones por cambio de firmas.

03 Octubre de 2014 Se anexan flujograma y en la actividad 03 del proceso de
reclutamiento se especifica que los exdmenes psicométricos
y/lo de conocimientos y habilidades no aplican para
promociones internas o recomendaciones de alguna de las
Direcciones

J
Elabor6: Jefa de Oficina de Recursos Revisé robd; Representante de la Direccion

Humanos

Julio Gabriel Caamal May
Yazmin Berenice Vazquez Ramirez




