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1, Objetivo

El presente documento contiene una serie de disposiciones que emite la Universidad Tecnologica del
Usumacinta y establece una metodologia formal para promover al personal idoneo conforme al metodo de
Analisis por Competencias para las distintas funciones, asegurando que cubran los perfiles y propésitos de
cada funcion y puesto. Los criterios que se aplicaran seran de forma clara, objetiva, en igualdad de
oportunidades y libre de discriminacion.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para todas las actividades de promociones y ascensos realizadas en la
Universidad Tecnoldgica del Usumacinta que solicite personal administrativo.

En el caso de promocion Docentes este se rige por el Reglamento de Ingreso, Promocién y Permanencia
del Personal Académico (RIPPA).

3. Politica

Ningun area puede hacer cambios a este procedimiento sin previa autorizacion de la maxima autoridad de
la Universidad.

4. Responsables

* Elaboracion: Departamento de Recursos Humanos.
+ Revisiéon: Direccidon de Administracion y Finanzas
* Autorizacion: Rectoria.

4.1 El procedimiento de promocion iniciara con la convocatoria que emita el Departamento de Recursos
Humanos, misma que tendra previa autorizacion de la Rectoria, en funcion de la existencia de la
disponibilidad presupuéstal o plazas vacantes.

4.2 El o la interesado/a debera presentar una solicitud al Departamento de Recursos Humanos
manifestando el interés por participar en la convocatoria mencionada. En cumplimiento a los requerimientos
que emita el Departamento de Recursos Humanos. Dicha solicitud debera acompafarse de la evidencia
documental que fundamente la promocion solicitada.

El Departamento de Recursos Humanos revisara la documentacion de las y los participantes de la
convocatoria y verificara si reune los requisitos de la plaza que se convoca.

Una vez hecho lo anterior, dentro de los cinco dias habiles siguientes turnara el (los) expediente (s) al Comite

de Igualdad Laboral y No Discriminacion. y

El Comité de Igualdad Laboral dentro de un plazo no mayor de cinco dias habiles siguientes contados a
partir de que reciba la documentacion debera proponer a la Rectoria el (la) candidato (s) candidata (s) a

promocionar. X
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4.3 El Rector o la Rectora aprobara la promocion o0 ascenso por escrito.

4.4 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos comunicar al personal de la Universidad,
desde su contratacion y de manera constante, los criterios de promocioén y ascenso que aseguren el
conocimiento de ello entre todo el personal de la Institucion.

5. Marco Normativo

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién,
Manual de Organizacion y Competencias de la UTU.

6. Definiciones

6.1 Ascenso: consiste en un cambio de las funciones inicialmente contratadas, con una mejora profesional
y econdmica para el trabajador (a). El ascenso implica la realizacidon de funciones de un nivel superior. Este
acceso a un puesto superior es definitivo, quedando el trabajador (a) consolidado (a) en esta posicion hasta
terminar su relacion laboral o hasta el siguiente ascenso.

6.2 Promocion: es el cambio de puesto a otro de mayor rango sin ser necesariamente en la misma linea
de jerarquia.

7. Formatos e Instructivos
Formato de Evaluacion de Desemperio.

8.- Descripcion de Actividades

o s T Actividad -
Area Solicitante 1.- Necesidad de cubrir una posicion 1

2.- Solicitar personal

Departamento de Recursos Humanos _ .
3.- Revisa descripcion de puesto

4 .- Recolecta informacion del perfil requerido .
5.- Analiza sobre eventuales candidatos/as internos |
6.- Decisidon de realizar busqueda interna o no !
~ |7.- Definicion de las fuentes de reclutamiento !
Fuentes de Reclutamiento 8.- Recibe candidaturas

¥ ¥




9.- Realiza la primera revision de antecedentes

I 10.- Realiza una o dos rondas de entrevistas |

Recursos Humanos 11.- Aplica evaluaciones especificas ‘
i
\

12.- Realiza formacién de candidaturas

13.- Elaboracién de informes sobre finalistas |
14.- Presentar finalistas al Comité de Igualdad
Laboral y No Discriminacion.

Comite de Igualdad Laboral y no Discriminacion 15.- El Comité de Igual Laboral y No Discriminacion
1 . L ~__levalua las competencias. ) o |
Rectoria 16.- La Rectora o el Rector autoriza la promocion o
I BT N ___jascenso N SR |
Recursos Humanos 17.- Realizar las gestiones administrativas

necesarias de la promocion o ascenso.

18.- Natificar oficialmente a la persona ascendida o
promocionada

19.- Comunicar a postulantes descartados que
quedaron fuera del proceso, mediante carta o aviso
telefonico -
- ~__|20.- Finalizar el proceso de promocién 0 ascenso
Area Solicitante del puesto a cubrir _|21.-Realizar la induccion al puesto a ocupar |
9. Procedimiento

9.1 Reclutamiento de personal

Cuando la Universidad oferte una oportunidad laboral, en todo momento se priorizara el capital humano
interno, a manera de brindar una promocion y/o ascenso. En el caso de que no exista el perfil requerido en
el interior de la Institucion, se procedera a realizar una convocatoria externa.

El personal se encuentra interesado (a) en ascender o promoverse, éste debe notificar en primer lugar a su
jefe (a) inmediato (a). El jefe o la jefa elabora un escrito de promocion y/o ascenso, el cual entrega al
Departamento de Recursos Humanos que debera contener. nombre, el numero de empleado (a), puesto
actual y puesto a aspirar.

El escrito debe contener:;

Una evaluacion cualitativa (actitud, conducta, conocimientos, habilidades, impacto de la /?
capacitacion adquirida), informacion del desempefio en el trabajo: registros que el personal genera
cotidianamente en la realizacién de su trabajo y que se encuentra a disposicion inmediata en su

area de trabajo (expedientes, reportes, etc.)
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9.2 Seleccion del personal

El Departamento de Recursos Humanos realiza una pre-seleccion de los candidatos (as) para los puestos
vacantes con base en el perfil del puesto requerido.

Aspectos a considerar en el analisis:
a) Alineacion de las competencias del aspirante con el perfil del puesto.
b) Desempefio en el puesto actual con base al escrito proporcionado por el (la) jefe (a)
c) Historial de capacitacion interna y externa
d) Aspectos cualitativos :
9.3 Asignacion de puesto (Promocion o ascenso)
Si para el puesto se elige personal interno, se procede a formalizar el ascenso o la promocion, asignandole

la nueva responsabilidad y el cambio en su remuneracién econdémica. (Se integra al expediente del o la
trabajador/a la constancia del ascenso o promocion).
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