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1. OBJETIVO

Realizar la gestién para la contratacion de docentes y becarios de nuevo ingreso de la Facultad de Educacion.

2. ALCANCE

Aplica para la gestion de la contratacion de docentes y becarios con las categorias de Profesores de Carrera ES Asociados A, Técnico Académicos
Asociados A, Becarios Estudiantes A y B y Becarios Investigadores A y B de tiemplo completo y medio tiempo de nuevo ingreso.

3. POLITICAS

3.1.- Los Docentes y Becarios de nuevo ingreso deberan presentar los documentos especificados a continuacion, para su incorporacién a la ndmina:

Docentes:

a) Datos Generales que solicita el SIl (nombre completo, direccion, nacionalidad, estado civil, etc.)

b) Curriculum Vitae, en formato libre.

C) Documentos comprobatorios de su formacion académica y experiencia laboral.

d) Acta de nacimiento, original o copia certificada en formato actualizado.

e) Certificado de salud original, con no mas de 15 dias habiles de expedicion.

f) Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

0)] Copia de Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Becarios:

a) Adicional a la documentacién solicitada a los docentes, debera presentar la Constancia de estudios que contenga: semestre, promedio
general y créditos.

NOTA:

. Todos los documentos seran enviados a la Coordinacién General de Recursos Humanos / Area de Némina cuando estén completos.
. El personal extranjero que trabaje para la UADY proporcionara copia del correspondiente permiso Migratorio vigente.

3.2.- Autorizada la contratacion del personal docente y/o becario, éstos deberan entregar todos los documentos solicitados en un plazo no mayor
de 7 dias habiles, en el Area de Secretaria Administrativa de la FEDU.
3.3.- El personal docente contratado de nuevo ingreso:
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3.3.1.- Cuando tenga tarjeta de némina del Banco HSBC o Santander Serfin debera acudir al Departamento de Recursos Humanos, Area de
Noémina del Edificio Central de la UADY y proporcionar copia de su ultimo estado de cuenta a la que se le depositara su pago de némina.
3.3.2.- Cuando no tenga tarjeta de nomina: debera acudir al Departamento de Recursos Humanos Area de Némina del Edificio Central de

UADY para solicitar informacién y realizar el tramite de la tarjeta de némina.

3.3.3.- Debera confirmar con el Area de Némina de la UADY la fecha de entrega de su tarjeta de prepago Sivale.

3.4.- En caso de tarjeta de prepago Sivale. El Area de Nomina del Departamento de Recursos Humanos del Edificio Central de la UADY, se

encargara de realizar el tramite.

3.5.- Las fechas limite de recepcién de los documentos para las modificaciones a la ndmina de cada quincena, dias conmemorativos que seran
inh&biles para las actividades universitarias y periodos vacacionales de trabajadores de la UADY seran las establecidas por la Coordinacion General
de Recursos Humanos de la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal (ver http://www.cgrh.uady.mx )

3.6.- El acta de nacimiento y certificado de salud se resguardaran en el Area de Secretaria Administrativa hasta el momento en que se envia al
Departamento de Recursos Humanos Area de NOmina. En caso de deterioro o extravio de la propiedad del cliente se le informard de manera

inmediata.

F-DGPLANEI-CC/GA-01/REV:03


http://www.cgrh.uady.mx/

UA DY Procedimiento para la gestién de la contratacién de docentes y becarios de nuevo ingreso

Cdédigo: P-FEDU-SAD-04 Revision: 03 Pagina: 3de 12
Fecha de emisién: 06 enero 2014 Fecha de modificacién: 18 de diciembre de 2017

4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Aspirante (docente, Coord. Gral. De Recursos
becario)

INICio

1
Recibir documentos |~
3
Recibir, wrifcar y
capturar informacion

Entregar documentacion | <

4 5

7

Sellary devoher
documentos

Sellary devoher
documentos

Realizar evaluacion, emiti]

enviar oficio de.
resultado de dictamen

14

15
Anexar y archivar Recibir y entregar oficio dec
documetnos resultado de dictamen

FIN
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TNO' NenErS ¢S (2 Responsable Descripcion detallada de la actividad Registro
area tarea
1.1 Recibe del Area solicitante un oficio de solicitud de
contratacion que contenga la informacién para
Secretaria proceder a realizar los tramites para la contratacion
Administrativa del aspirante a docente o becario y entrega al
T1 Recibir aspirante la lista de requisitos que incluye las N/A
documentos politicas para que inicie su proceso de contratacion.
Nota: el oficio de Solicitud de contratacién puede ser
dirigido al Director o al Secretario Administrativo de la
Facultad.
Entregar Aspirante (dlocente 0|22 _ I_Entre_ga documentacibn a la Secretaria
T2 . becario) Administrativa de la FEDU. N/A
documentacion
3.1 Recibe y verifica que la documentacion esté
Secretaria completa.
Recibir y verificar Administrativa . L .
T3 . L Nota: Si la documentaciébn no estd completa, se le N/A
informacion . S
devuelve al aspirante e inicia nuevamente el
procedimiento. Si la documentacién esta completa pasa
ala T4 (Tarea 4).
41 Captura en el Sistema Institucional de
Informacién/Médulo Nomina los “Datos Generales” del
aspirante a contratacién. El Sl genera la clave de N/A
empleado del aspirante a contratacién, se imprime el
T4 Capturar Secretaria formato de Datos Generales y se recaba la firma del
informacion Administrativa aspirante a contratacion como docente en el formato
IMpreso. F-DGFA-CGRH-52
4.2 Captura la informacion del aspirante a becario en el
formato de la UADY/némina “Datos Generales”, que
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proporciona la Coordinacion de General de Recursos
Humanos Area de Nomina de la UADY, se imprime y se
recaba la firma del aspirante a becario.

T5

Firmar formato

Aspirante (docente o
becario)

5.1 Firma Formato de Datos Generales y entrega a la
Secretaria Administrativa.

N/A
F-DGFA-CGRH-52

T6

Capturar y solicitar
firma

Secretaria
Administrativa

6.1 Captura la informacion del aspirante a docente en el
SlI/M6édulo Némina la informacién que solicita el sistema
e imprime el formato Requisicion de Personal
(Contratacion).

6.2 Captura la informacion del aspirante a becario en el
formato  Requisicion de  Personal Becario
(Contratacion) y lo imprime.

6.3 Solicita la firma del Director de la Facultad de
Educacién en los formatos de Datos Generales,
Requisicion de  Personal (Contratacién) vy
Requisicion de Personal Becario (contratacion),
segun sea el caso.

F-DGFA-CGRH-53

T7

Firmar formatos

Director FEDU

7.1 Firma los formatos de Datos Generales,
Requisicion de  Personal (Contratacion) vy
Requisicion de Personal Becario (contratacién),
segun sea el caso.

7.2 Entrega los formatos firmados a la Secretaria
Administrativa.

N/A
F-DGFA-CGRH-52
F-DGFA-CGRH-53

T8

Elaborar oficios y
obtener firmas

Secretaria
Administrativa

8.1 Elabora el oficio de propuesta de contratacién
dirigido al Rector de la UADY vy el oficio de solicitud
para realizar la evaluacion curricular dirigido al
Presidente de la Comision Dictaminadora del Area de
Ciencias  Sociales, Econdémico-Administrativas vy
Humanidades de la UADY.

8.2 Obtiene la firma del Director de la Facultad en ambos
oficios.

N/A
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Nota: Las actividades descritas en la T7 (tarea 7) s6lo
aplica en el caso de la contratacién del aspirante a
docente.

T9

Integrar y enviar
expediente

Secretaria
Administrativa

9.1 Integra expediente del aspirante con Ila
documentacion completa.

Nota: En el caso del aspirante a docente se generan dos
copias del expediente y en el caso de aspirante a becario
se genera una copia del expediente.

9.2 Envia el expediente original a la Coordinacion
General de Recursos Humanos Area de Nomina
e En caso del aspirante a docente el expediente
se integra por: el formato de requisicién de
personal (contratacion) y el de datos
generales junto con los sefalados en la Politica
punto 3.1 de este procedimiento.
En caso del aspirante a becario se integra por: el formato
de requisicién de personal becario (contratacién) y el
de datos generales junto con los sefialados en la Politica
punto 3.1 de este procedimiento.

N/A

F-DGFA-CGRH-52

T10

Sellar y devolver
documentos

Coordinacion
General de Recursos
Humanos Area de
Noémina

10.1 Sella y devuelve copia del Formato de datos
generales, copia de la requisicion de personal
(contrataciéon) y copia de requisicion de personal
becario (contratacion), segin sea el caso a la
Secretaria Administrativa de la FEDU.

Nota 1: En el caso de aspirante a becario se archiva el
expediente en el Area de Secretaria Administrativa y
finaliza el procedimiento.

Nota 2: En el caso de aspirante a docente se pasaalaT
11 (tarea 11).

N/A

F-DGFA-CGRH-52

T11

Enviar
documentos

Secretaria
Administrativa

11.1 Envia una copia del expediente y el original de los
oficios ala Comision Dictaminadora del Area de Ciencias
Sociales, Econdmico-Administrativas y Humanidades.

N/A

T12

Sellar y devolver
documentos

Comision
Dictaminadora

12.1 Sella y devuelve copia de los oficios al Area de
Secretaria Administrativa de la FEDU, quien los archiva
en el expediente del aspirante.

N/A
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13.1 Realiza la evaluacion curricular, emite oficio de resultado
del dictamen y envia un oficio del resultado del dictamen al
area de némina de la UADY y dos oficios del resultado del
Realizar evaluacion, Comision dictamen al Director de la FEDU, uno para direccién y otro para
T13 emitir y enviar oficio Dictaminadora el aspirante. . . . . N/A
de resultado de Nota: El aspirante aprobado por la Comision Dictaminadora
dictamen inicia en la Coordinacién General de Recursos Humanos, area
de némina la incorporacién a la némina. El aspirante que no es
aprobado por la Comisién Dictaminadora no inicia proceso de
incorporacion a la némina.
Recibir y entregar 14.1 Recibe el oficio del resultado del dictamen y
T14 oficio de resultado Director FEDU entrega copia a la Secretaria Administrativa. N/A
de dictamen
Secretaria 15.1 Anexa y archiva el oficio del resultado del
T15 Anexar y archivar Administrativa dictamen en el expediente del docente o becario N/A
documentos contratado.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Nombre del documento

Lugar de almacenamiento

N/A

Reglamento del Personal Académico

Péagina de Internet de la UADY
http://www.consejo.uady.mx/Oficina_Consejo.php

7. CONTROL DE REGISTROS

Cdédigo

Nombre del registro

Lugar de
almacenamiento

Responsable de

o Tiempo de retencién
su proteccion P

Disposicion de los registros

Docente
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N/A Datos Generales emitido Secretaria Auxiliar Durante la vigencia Carpeta de baja docentes
por Sl Administrativa Administrativo del contrato
N/A Requisicion de Personal . o . :
> o Secretaria Auxiliar Durante la vigencia .
Contratacién emitido por o ; L . Carpeta de baja docentes
el sl Administrativa Administrativo del contrato
N/A Oficio solicitud de Secretaria Auxiliar Durante la vigencia
contratacion Administrativa Administrativo del contrato Carpeta de baja docentes
N/A Oficio Solicitud de Secretaria Auxiliar Durante la vigencia
autorizacion para realizar . : L . Carpeta de baja docentes
. . Administrativa Administrativo del contrato
la evaluacion curricular
N/A Oficio de la Comisién
Dictaminadora del Area Carpeta de baja docentes
de Ciencias Sociales, Secretaria Auxiliar Durante la vigencia
Econdmico- Administrativa Administrativo del contrato
Administrativas y
Humanidades
BECARIO
N/A Oficio solicitud de Secretaria Auxiliar Durante la vigencia Caroeta de baia becarios
contratacion Administrativa Administrativo del contrato P !
;DGFA'CGRH' Secretaria Auxiliar Durante la vigencia
Formato Datos Generales Administrativa Administrativo del contrato Carpeta de baja becarios
EéDGFA'CGRH' Formato Requisicién de Secretaria Auxiliar Durante la vigencia
Personal Becario Administrativa Administrativo del contrato Carpeta de baja becarios
(contratacion)
8. ENFOQUE A PROCESOS
Insumo Proveedor Producto y/o salida Cliente y/o usuario Necesidades o expectativas
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Oficio de solicitud de
contratacion Aspirante
a docentes y becarios

Formatos de datos
generales (docentes y
becarios), requisiciéon
de personal
(contratacién),
requisicion de personal
becario (contratacion)

Oficio del resultado del
dictamen.

Area solicitante

Coordinacion General
de Recursos Humanos
(Area de Némina)

Comision
Dictaminadora del Area
de Ciencias Sociales,
Econdmico-
Administrativas y
Humanidades

Contratacién de
docentes y becarios de
nuevo ingreso

Area solicitante

Aspirantes a docentes y
becarios

De la UADY:

e Comision
Dictaminadora del
Area de Ciencias
Sociales, Econémico-
Administrativas y

Humanidades
Coordinacion General de
Recursos
Humanos/Area de
némina.

Contrataciones correctas, oportunas y de
conformidad con la normatividad de la
UADY y de las politicas de la FEDU.

9. GLOSARIO

9.1 .- SIGLAS

CC: Consejo de Calidad.
CURP: Clave Unica de registro de poblacion.
ES: Educacion Superior.

FEDU: Facultad de Educacion.

F: Formato.

N/A: No Aplica.

P: Procedimiento.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
REV: Revision.

SAD: Secretaria Administrativa.
SlI: Sistema institucional de informacién.

T: Tarea.
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UADY: Universidad Autbnoma de Yucatan.

9.2 .- DEFINICIONES

ASPIRANTE. Profesores de Carrera ES Asociados A, Técnico Académicos Asociados A, Becarios Estudiantes A y B y Becarios Investigadores A
y B.

BECARIO. Personal contratado bajo esquema de becas que brinda apoyo administrativo y/o académico para un area especifica.

PROFESOR DE CARRERA. Son profesores de carrera, quienes dedican la mayor parte de su tiempo a la docencia de acuerdo con la categoria y
nivel que fije su nombramiento. S6lo serdn de medio tiempo o de tiempo completo.

TECNICO ACADEMICO. Son técnicos académicos quienes realizan funciones técnicas y/o profesionales en apoyo y colaboracion de las

actividades précticas y técnicas de los programas académicos: docencia, investigacion y/o extension, siempre y cuando esta Ultima esté
directamente vinculada con los anteriores. Sélo seran de medio tiempo o de tiempo completo.

F-DGPLANEI-CC/GA-01/REV:03



Procedimiento para la gestién de la contratacién de docentes y becarios de nuevo ingreso

Cddigo: P-FEDU-SAD-04

Revisién: 03

Pagina: 11 de 12

Fecha de emisién: 06 enero 2014

Fecha de modificaciéon: 18 de diciembre de 2017

10. CONTROL DE REVISIONES

Nivel de Seccion y/o L e, . e
revision pagina Descripcién de la modificacion y mejora Fecha de modificacién
Politicas Se agreg0 la politica 3.6
Descripcién | Se corrigi6 y agregé los cédigos que corresponden a las 4,5,6,7,9 y 10
01 del 19 agosto 2014
procedimiento
Control de | Se agreg6 el formato F-DGADP-CGRH-53
registros
Politicas Se actualizo6 la liga de la politica 3.2
Se modifico la politica 3.6
Se modificé el diagrama del procedimiento
Se elimind la liga de la tarea 6.2 y se actualizaron los c6digos de los
Descripcion
del formatos de las tareas en el apartado registro.
02 procedimiento | Se actualizaron los cAdigos de los registros y se modifico la disposicién de 29 abril 2016
Control de | los registros.
registros
Se actualizaron los insumos
Enfoque a
procesos Se elimind la sigla CIPLADE.
Glosario Se modificé el cargo de la persona que elaboré el procedimiento.
Politicas Se modificé el 3.5 Se actualizo la liga para consulta
Descripcién | Se modificé el 1.1 en el nombre del oficio e igualmente en el apartado de
del nota.

03

procedimiento

Documentos
de referencia

Se actualiz6 la liga para consulta
Se corrigio el nombre del oficio
Se modificé la categoria de la persona que elabora

18 diciembre 2017

Nota: Esta seccion sera utilizada a partir de la primera modificacién a este documento. La revision 00, se mantendra en blanco.
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Elaboré Reviso Aprobé
Monica S. Vazquez Echeverria Dra. Nora Veronica Druet Dominguez Mtra. Gladys Julieta Guerrero Walker
Administrador Operativo Secretaria Administrativa Direccion
Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacion y aprueban para su
implementacién dentro del Sistema de Gestién de la Universidad Auténoma de Yucatéan.
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