TECNOLOGICO Procedimiento de promocion, ascenso y permanencia
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1. Propdsito

Establecer una metodologia formal que promueva al personal con competencias idoneas para
desempefiar las funciones referidas en las descripciones de puesto y necesidades
Institucionales. Los criterios que se aplicaran seran de forma clara, objetiva, en igualdad de
oportunidades y libre de discriminacion.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para las actividades de promociones, ascensos y permanencia
realizadas por el Departamento de Recursos Humanos con apoyo de las Comisiones
Dictaminadoras y/o de Escalafén.

3. Politicas de operacién

3.1. En ningun caso se puede considerar el género, edad o algun otro sesgo
discriminatorio contemplado en la ley, como un criterio para determinar o no la
promocién y/o ascenso, ya que esta dependerd Unicamente de su desempefio
durante la evaluacion.

3.2. La permanencia en el puesto y/o Institucién no se vera afectada por ninglin sesgo
sexista ni discriminatorio.

3.3. La Permanencia estard en funcién del tipo de contratacién, aunado al cumplimiento
de requisitos expresados en la evaluacion del desempefio por competencias, asi
como respeto y apego a la normatividad.

3.4. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos, después de concluir el
proceso de promocion ascenso y permanencia del personal, asegurar que el personal
recibe la capacitacién en la normatividad interna vigente de acuerdo con el puesto de
trabajo (Estructura Organica, Reglamento Interior, Manual de Organizacion y
procedimientos, asi como normatividad vigente aplicable. Induccién al Sistema de
Gestion Integral).
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5. Descripcidn del procedimiento
Secuencias de etapa Actividad Responsable
1. Elabora y publica[l.1 Elaboray publica convocatoria con base a la [Departamentode Recursos|
convocatoria. normatividad y tabuladores salariales vigentes, con la firmaHumanos.
del Director o la Directora.
2. Integra expediente. [2.1Con base en la convocatoria publicada integra expedientelCandidata(o)
y lo entrega al Departamento de Recursos Humanos.
3. Recibe, revisa [3.1 Recibey revisasolicitudes y documentos de las(os)|Departamento de
solicitudes y [Candidatas(os). Recursos Humanos.
envia expedientes 3.2  Verifica el cumplimiento de los requisitos

establecidos en la convocatoria.

3.3 Envia con oficio los expedientes de las(os)
candidatas(os) a la Comision Dictaminadora para valorar y
seleccionar a las(os) candidatos que mas se apeguen al perfil
solicitado o por el mecanismo que sea designado.

prepara documentacion.

documentacion de acuerdo con la normatividad vigente, asi
como Constancia de Nombramiento.

5.2 Después del ascenso del personal, llevar a cabo la
capacitacién en la normatividad interna vigente (Estructural
Organica, Reglamento Interior, Manual de Organizacién y
procedimientos, asi como normatividad vigente aplicable.
Induccién al Sistema de Gestién Integral, y todo aquello que

4. Recibe, evalla [4.1 Recibe expedientes. Comisién Dictaminadora
expedientes, dictamina yj4.2 Evalla expedientes de las(os) Candidatas(os). Docente o] no
publica resultados. 4.3 Dictamina y envia resultados al Departamento de[Docente.

Recursos Humanos.

4.4 Entrega por escrito los resultados del concurso, para su

conocimiento a la Direccion y a la Organizacion Sindical si

aplica.

4.5 Publica Resultados.
5. Recibe dictamen y|5.1 Recibe dictamen de la Comision Dictaminadora y preparalDepartamento de

Recursos Humanos.

compete al nuevo puesto que desempenfard).

6. Documentos de
6.1. Documentos
6.2.

6.3.
6.4.
6.5.
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Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los Institutos Tecnolégicos.

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal No Docente de los Institutos Tecnoldgicos
Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion Publica
Tabulador Salarial vigente
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7. Registros
. ., Tiempo de Area Responsable de
Registros Conservacion .,
retencién Conservarlo
Expediente de la candidata(o) |Fisico / Electronico| Permanente DepartamHento de Recursos
umanos
Acta del Dictamen de la Comisién | . . L ~ Departamento de Recursos
- . Fisico / Electrénico 1 afio
Dictaminadora Docente Humanos
Acta del Dictamen de la Comisién | . . L ~ Departamento de Recursos
. . Fisico / Electronico 1 ano
Dictaminadora No Docente Humanos
Oficio de Convocatoria Fisico / Electrénico 2 afios Departamento de Recursos
Humanos
Evaluacion de seguimiento - Jefe - ~ Departamento de Recursos
) 4 Electrénico 1 ano
inmediato Humanos

8. Glosario

Candidata(o). Docente o personal administrativo que solicita participar en el procedimiento de promocién, ascenso y
permanencia.

Comisiéon dictaminadora docente. Comision honoraria compuesta por un representante del TecNM, dos de la
Direccion del Plantel y dos docentes, que tiene como funcién vigilar el cumplimiento de los procedimientos sefalados
en el Reglamento Interior del Trabajo del Personal Docente de los Institutos Tecnoldgicos.

Comisién dictaminadora No docente. Comisidn honoraria compuesta por un representante del TecNM, dos de la
Direccion del Plantel y dos del personal administrativo que tiene como funcion vigilar el cumplimiento de los
procedimientos sefialados en el Reglamento Interior del Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnolégicos.

9. Anexos
10. Cambios a esta version
Fecha de

. Descripcion del cambio
actualizacion

29/junio/2023 | Capacitacion del personal
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