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GENERALIDADES
Punto de inicio: Publicar la convocatoria para la promocién o desarrollo profesional del personal docente y administrativo
Punto final: Notificar promocion mediante oficio de autorizacion
Alcance: Aplica a todo el personal contratado por la Universidad Politécnica de Tulancingo
PROCESO
Fuentes de - . Recepcion de
No. Entradas Actividades Responsable Salida(s) P

entradas

la(s) salida(s)

Departamento de

Publica convocatoria para |la
promocion o desarrollo
profesional (toda promocion

Direccion de

Personal que

Humanos.

correspondiente

1 Recursos Solicitud de convocatoria . . ) Convocatoria solicita la
ascenso o desarrollo profesional | Administracion by
Humanos ) , v . promocion
estd sujeto a disponibilidad
presupuestal).
Presentar la solicitud por escrito
y los documentos que se
soliciten en la convocatoria, a . .
. Direccion de
. . efecto de ser considerado/a en Personal que . o -
Direccion de A - . Solicitudes y Administracion
2 - - Convocatoria el proceso de promocion. solicita la 7 A A
Administracion o B documentacion oinstancia
La documentacion se entrega promocion .
. ) correspondiente
en la Direccion de
Administracion o donde la
convocatoria lo sefnale.
Recibe del personal interesado . .
y > Direccion de
Personal que la solicitud y documentacion o - Departamento
. - ., , Administracion ,
3 solicita la Solicitudes y documentacion | correspondiente y la turna al o instancia Convocatoria de Recursos
promocion Departamento  de  Recursos Humanos
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Recibe de la Direccion de
Administracion o la instancia
correspondiente la
documentacion para la revision
de la solicitud y los documentos
. L de soporte presentados por el
Direccion de P P P
e . personal. Departamento Departamento
Administracion . ,
5 instancia Convocatoria En caso de que falte de Recursos Convocatoria de Recursos
A documentacion o no se cumpla Humanos Humanos
correspondiente _
con el total de los requisitos
notifica por escrito al personal.
En caso de aprobar la revision
documental se integra el
expediente para la Comision
Dictaminadora.
El Departamento de Recursos
Humanos integra los . e,
Departamento . 9 ) Departamento | Lista de verificacion de o
. expedientes que seran o Comision
de Recursos Convocatoria , . de Recursos los requisitos de la . .
revisados vy los remite a la . Dictaminadora
Humanos o , Humanos convocatoria
comision dictaminadora para su
analisis y evaluacion.
Recibe expedientes del
personal solicitante y con base
. e, en las diversas propuestas que . .
Departamento Lista de verificacion de bropuestas q o Convocatoria 'y Perfil ,
. se presenten, la Comision Comision Secretaria
de Recursos los requisitos de la . . , . . . del _ .
. dictaminadora evalla y emiten | Dictaminadora Administrativa
Humanos convocatoria . puesto
un dictamen respecto a la
persona que se sugiere sea
promovida.
L A . Con base en los resultados , .
Comision Convocatoria y Perfil del Secretaria Programa Operativo

Dictaminadora

puesto

emitidos por la  Comision
Dictaminadora y la

Administrativa

Anual

Rector
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disponibilidad presupuestal
aprueba el dictamen, en caso
contrario concluye el proceso.
Recibe el dictamen con los
resultados de evaluacion vy la
respectiva revision de
Secretaria Programa Operativo disponibilidad presupuestal Oficio de Direccion de
8 o . . , Rector o o -
Administrativa Anual autorizada por la Secretaria autorizacion Administracion
Administrativa y en su caso
valida el dictamen y emite oficio
de autorizacion.
Recibe el oficio de autorizacion
Oficio de con la promocion, ascenso o Direccion de -,
9 Rector o apoyo para desarrollo - - Notificacion
autorizacion . . . Administracion
profesional, lo registra y notifica
al interesado/a.

INDICADORES DE DESEMPENO

v" NuUmero de ascensos o promociones que se aplican anualmente por area

INFORMACION DOCUMENTADA CONSERVADA

Codigo Registros
No aplica Convocatoria

No aplica Registro de participantes

No aplica Lista de verificacion de los requisitos de la convocatoria

No aplica Expediente

No aplica Dictamen

No aplica Oficio de autorizacion

No aplica Notificacion
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ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Fortalezas Oportunidades
Se cuenta con el Reglamento Internc del Tranajo v el RIPPPA Gestion de recursos para la aplicacion de promociones
Debilidades Amenazas
El personal con alta habilitacion se cambie a otra instituc én Cambio en la normatividad aplicable a la institucion
CONTROL DE CAMBIOS
NQ' _ofe Cambios Fecha
edicién *
2 Se cambia el formato para alinearse a las normas 18O 8001:2015, 1S 140012015 ¢ 1ISO 450012017 19/Ene/2018
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