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Lcdo. Edgar Daniel Sierra
Lopez
Jefe del Departamento de
Administracién de Personal

C.P. Eder Josseman Castro Mtro. José Arturo Camacho
Martinez Linares
Secretario Administrativo Rectoria

OBJETIVO: ALCANCE:

Reclutar 'y seleccionar al personal
académico calificado, aplicando la igualdad
de trato y oportunidades para su
contratacion, que cubra con los requisitos
establecidos por la UNEVE, de acuerdo a su
modelo educativo.

Rectoria, Secretaria Académica, Secretaria
Administrativa, Direcciones de Carrera Yy
Departamento de Administracién de Personal.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

SECUENCIA &</‘
DE ETAPAS RESPONSABLE A_\ ACTIVIDAD

. Un mes antes de empezar el semestre, los directores/as de
Directoras/es de . .
1 carrera determinan sus necesidades de personal
Carrera .
académico.

Emiten la convocatoria correspondiente incluyendo la
. igualdad de trato y de oportunidades, marcando copia a la
Directoras/es de . . S ; ) o
2 Carrera Secretaria Administrativa; mencionando el perfil especifico
de acuerdo a las asignaturas que se impartiran, asi como el
ndmero de horas vacantes a cubrir.

Se lleva a cabo entrevista al candidato y se programa una
clase muestra.
Directoras/esde | 1. Sl es aceptado; Solicita al Departamento de

3 Carrera Administracion de Personal la Constancia de No
Inhabilitacién y Cédula de Integracion del Expediente.
2. NO es aceptado; regresa al paso 2.
Consulta en la pagina de la Secretaria de la Contraloria del
Departamento de | Gobierno del Estado de México para emitir carta de no
4 Administracién de | inhabilitacion para desempefiar algun puesto publico.

Personal Entrega la constancia emitida por el Sistema de la
Contraloria 'y la Cédula de Integracién de Expediente.
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Recibe del Departamento de Administracion de Personal la
Constancia y la Cédula de Integracién de Expediente.
Directoras/esde | 1. Si no estd inhabilitado/a; Informa a la Secretaria
5 L ” ; -
Carrera Académica la resolucién del candidato/a pre-seleccionado/a
para su autorizacion.
2. Si estéa Inhabilitado; regresa al paso 2.
. Recibe el oficio del Director/a de carrera con“la ficha
Secretaria . . ; . .
6 - curricular del candidato/a; Valida la propuesta y solicita
Académica . . . .
mediante oficio de contratacion a Rectoria para su Vo. Bo.
. Envia oficio de contratacion de. contratacion a Secretaria
7 Rectoria o -
Administrativa.
. Turna oficio de contratacion al Departamento de
Secretaria s - .
8 - . Administracion de Personal, para los tramites
Administrativa .
correspondientes.
Recibe de la Secretaria Administrativa copia del oficio de
Departamento de | contratacion, turnado por la Rectoria y solicita al personal la
9 Administracion de | documentacion que debera entregar para continuar con el
Personal tramite ~correspondiente a las politicas internas de la
UNEVE.
Se presenta al Departamento de Administracion de
Personal Docente oy .
10 Personal para la entrega de documentacion necesaria para
a contratar i
su-contratacion.
Recibe la documentacion del personal en un lapso no mayor
de 5 dias habiles, a partir del dia inicial de su contrato; Abre
expediente individual, asignandole nimero consecutivo de
empleado/a para el control en el Sistema integral de némina
Departamento de | y Sistema de control de asistencia.
11 Administracién de | Emite formato para la solicitud de expedicién de la
Personal credencial institucional, al Departamento de Informética e
incorpora al sistema de ndmina con el puesto y sueldo
contratados y
Elabora el contrato de tiempo determinado por 6 meses, y
recaba las firmas correspondientes.
Acude al Departamento de Administracion de Personal a
firma contrato y recibe informacion de las Politicas de
Personal Docente puntualidad y asistencia de la UNEVE.
12 Acude al Departamento de Informética para la expedicién

a contratar

de la credencial.
Se presente a laborar en la carrera correspondiente y recibe
la induccidén necesaria.
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DIAGRAMA
DEPARTAMENTO
DIRECTORES/AS SECRETARIA DE : SECRE:I'ARI’A ggggﬁ?é‘; RECTOR (
DE CARRERA ADMINISTRATIVA  ADMINISTRACION ACADEMICA CONTRATAR ‘h
DE PERSONAL PPN

Inicio
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CORMATOS RESPOISABLE TIPO DE CODIGO DE .
CONSERVARLO ALMACENAMIENTO REGISTR
. . L Departamento de
Cedulg de integracion de Administracién de Fisico N/A
expediente de personal
Personal
Departamento de
Contrato Administracion de Fisico N/A
Personal

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Q \

= Manual General de Organizacion.
= ANE-GR-13-i-A Politicas de reclutamiento, seleccidén y contratacion del personal docente.
= Politicas para el control de asistencia y puntualidad para el personal académico.

META DEL PROCEDIMIENTO Numero de personal docente contratado
INDICADOR A demanda
. |
FORMULA N\ A demanda
L,
FRECUENCIA 4 \‘“'} Semestral
N,

GLOSARIO DE TERMINOS

Clase muestra: Evaluacion programada por los Directores/as de carrera, a fin de evaluar al
candidato/a.

Entrevista: Dialogo entablado entre los Directores/as de Carrera y el candidato/a.

Constancia de No Inhabilitacion: Documento obtenido de la plataforma de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, en el cual se informa si las personas fisicas y/o
servidores publicos cuentan con inscripciones, anotaciones o registros de inhabilitacion firme vy
vigente para ocupar un empleo, cargo o comision dentro del Estado de México.

Vo. Bo.: Visto bueno.
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