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. OBJETIVO

Especificar los criterios o pautas equitativas que permitan llevar a cabo las promociones,
ascensos vy desarrollo profesional del personal académico, técnico de apoyo y de servicios
administrativos de forma clara, objetiva, transparente v libre de discriminacion.

Il ALCANCE
Aplica a todo el personal contratado por la Universidad Politécnica de Tulancingo.

. DEFINICIONES

Personal académico. Son aquellas personas que desarrollan funciones sustantivas de
docencia, investigacion, desarrollo tecnoldgico, cientifico y humanistico, difusion del
conocimiento vy la cultura en los términos de las disposiciones reglamentarias.

Personal Técnico de Apoyo: Son aguellas personas gque son contratadas por la Universidad
para realizar funciones que faciliten y complementen directamente el desarrollo de las
actividades académicas.

Personal de Servicios Administrativos. Son las personas que desarrollan funciones distintas a
las realizadas por el personal académico vy personal técnico de apoyo.

V. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad y autoridad de la Direccion de Administracion y Departamento de
Recursos Humanos, realizar la revision, analisis y en su caso obtener la aprobacion vy
validacion por parte del area que corresponda a efecto de notificar las promociones,
ascensos o acciones de desarrollo profesional del personal, con fundamento en lo dispuesto
en el Reglamento Interior de Trabajo o Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del
Personal Acadéemico de la Universidad Politécnica de Tulancingo.

Difusion

Los criterios para ser sujeto de una promocion o ascenso son comunicados al personal desde
su contratacion y de manera constante, asegurando que el personal conozca los mismos. La
difusion puede realizarse por diversos medios, como puede ser a través de circulares,
cuadernillos, Internet, entre otros.

V. DESARROLLO

No. Actividad Responsable | Control o referencias Registros
1 Publica convocatoria Direccion de | Reglamento Interior de | Convocatoria
Administracion | Trabajo o Reglamento
Publica convocatoria para la promocién o de Ingreso, Promocion vy
desarrollo profesional (toda promocion Permanencia o del
ascenso o desarrollo profesional esta Personal Academico de
sujeto a disponibilidad presupuestal). la o Universidad
Politécnica de
Tulancingo (RIPPPA)
2 Presenta solicitud Personal que | Reglamento Interior de | No aplica
solicita _ la | Trabajo o RIPPPA
Presentar la solicitud por escrito y los | Promocion
documentos gue se soliciten en la
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No. Actividad Responsable | Control o referencias Registros

convocatoria, a efecto de ser
considerado/a en el proceso de
promaocion.

La documentacion se entrega en la
Direccion de Administracion o donde la
convocatoria lo sehale.

3 | Recibe solicitudes y | Direccién de | Convocatoria Registro de
documentacion Administracion participantes
o} instancia

) correspondiente
Recibe del personal interesado la

solicitud y documentacion
correspondiente Y la turna al
Departamento de Recursos Humanos

4 Revisa documentacion Departamento Convocatoria Lista de
de Recursos verificac}é_m de
Recibe de la Direccion de Administracion | Humanos los requisitos de

o la instancia correspondiente la la convocatoria

documentacion para la revision de la
solicitud vy los documentos de soporte
presentados por el personal.

En caso de que falte documentaciéon o no
se cumpla 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.

5 | Integra expedientes Departamento Lista de verificacion de | Expediente
de Recursos | los requisitos de la
El Departamento de Recursos Humanos | Humanos convocatoria

integra los expedientes que seran
revisados vy los remite a la comision
dictaminadora para su andlisis vy
evaluacion.

6 | Dictamina solicitudes Comision Convocatoria y Perfil del | Dictamen
Dictaminadora puesto

Recibe expedientes del personal
solicitante y con base en la diversas
propuestas que se presenten, la Comision
dictaminadora evalia vy emiten un
dictamen respecto a la persona que se
sugiere sea promovida.

7 | Aprueba dictamen Secretaria Programa Operativo | Dictamen
Administrativa Anual

Con base en los resultados emitidos por
la  Comision  Dictaminadora vy la
disponibilidad presupuestal aprueba el
dictamen, en caso contrario concluye el
proceso.

8 Valida dictamen Rector Dictamen Oficio de
autorizacion

Recibe el dictamen con los resultados de
evaluacion vy la respectiva revision de
disponibilidad presupuestal autorizada
por la Secretaria Administrativa y en su
caso valida el dictamen y emite oficio de
autorizacion.
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No. Actividad

9 | Notifica promocion

Responsable | Control o referencias

Direccion de
Administracion

Registros

Oficio de autorizacion Notificacion

Recibe el oficio de autorizacion con la
promocién, ascenso O apoyo  para
desarrollo  profesional, lo registra vy
notifica al interesado/a.

VI Indicadores de proceso y de producto
De proceso

v Numero de convocatorias emitidas
v Numero de convocatorias sin registro de personal
v NuUmero de personas registradas por convocatoria

De producto
v NUmero de promociones por area

v NUmero de ascensos por area
v Numero de apoyos de Desarrollo Profesional

Nota: Los indicadores se presentaran de forma cuatrimestral

VIl Registros
T . Tiempo de Responsable de Lugar de
Codigo Registros conservacion conservarlo almacenamiento
, Archivo de la
No aplica Convocatoria Un afo A%‘;ﬁ%%?(gggﬂ Direccion de
Administracion
No aplica -, Archivo de la
Registro de participantes Un afo A%‘;ﬁ%%?(gggﬂ Direccion de
Administracion
No aplica Lista _ole verificacion de_ los Un afo Direccion d_e ADngévc?ogedls
requisitos de la convocatoria Administracion Administracion
No aplica : . Archivo de la
Expediente Un ano A%‘r:me\%(iislgrggce’m Direccion de
Administracion
No aplica - Archivo de la
Dictamen Un ano A%‘rﬁ%?gtorgggn Direccion de
Administracion
No aplica - Archivo de la
Oficio de autorizacion Un afo A%‘rﬁﬁ?gtorgggn Direccion de
Administracion
No aplica - Archivo de la
Notificacion Un afo A%‘rﬁﬁ?gtorgggn Direccion de
Administracion
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VIl Referencias
Cddigo Documentos
No aplica Reglamento Interior de Trabajo

Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico de 1a
Universidad Politécnica de Tulancingo (RIPPPA)
No aplica Perfil de puesto

No aplica

IX. Control de cambios

No. de edicidn Cambios Fecha
Se cambia el formato para elaboracion de procedimiento a efecto
2 de integrar otras normas. 13/Sep/2013
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