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Procedimiento de Seleccion del Profesorado

1. Objetivo
Establecer el procedimiento de Seleccién del Profesorado en la Universidad Politécnica del Golfo

de Mexico

2. Alcance
Aplica a todo el aspirante a Profesor/a interesado/a en ingresar a la Universidad Qphn
con &l perfil solicitado correspondiente a los programas educativos que imparl\lau/ idad.

ngaﬁﬂdadumm

4.1 Directores/as de Programas Académicos

« Propone a los/las Integrantes la Comision de Ingreso, Promocién y Permanencia del
Personal Académico

« Elabora y propone convocatoria de seleccion docente.
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4.2 Rector/a
e Autoriza la Comisidn de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico

4.3 Secretaria AcadémicaValida la Comision de Ingreso, Promocion y Permanencia del
Personal Académico
Revisa y ordena la publicacion de la convocatoria de seleccién de Profesores/as

Envia dictamen final de profesores/as aprobados/as para su publicacion
Comunica a los/las Directores/as de Programas Académicos profesores/as a;:-rwB

Comunica a Direccidn de Recursos Humanos 1os profesores/as aprobados/as ntratar
y entrega expedientes evaluados

4.4 Consejo de Calidad O
« Valida la publicacion de la convocatoria de seleccién docente Q‘

4.5 Comision de Ingreso, Promocion y Permanencia del Pﬂ Académico
* Propone agenda de entrevistas, de evaluacion y vistadores en funcién de la
disponibilidad del tiempo de los/las profesores/a res

« Coordina y supervisa que los comité realicen las§iguigntes responsabilidades:

44.1 Comité Entrevistador
* Realiza entrevista a profesores/s @ tes
s Realiza concentrado de resuli@adonde entrevistas

4.4.2 Comité Evaluador de Com nct

« Evalia competenciad y/o investigadora
* Integra concen e uacién de competencia docente y/o investigadora
¢ Integra Dictamen de as pre-aprobados/as
* Integra los expedi el proceso
* Revisa resultad las fases del proceso de seleccion
e Integra di | de profesores/as aprobados/as y lo comunica lo comunica a la
Secretaria ica con copia al Rector/a

4. 6n de Recursos Humanos
: iona curriculums vitae y asigna fecha y hora de entrevista a profesores/as aspirantes

evisa y validad las referencias laborales de los/las profesores/as aspirantes
¥ Elabora contrato de profesores/as seleccionados/as
s Firma de contratos

4.6 Centro de Atencién Psicopedagogica
« Aplica la evaluacion psicométrica (PR-CAPP-02)

Documento Controlade por &l Sistema de Gestion de Calidad (SGO). Prohibida su Reproduccidn Farcial o Total Esta versidn es
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= Entrega resultados de las evaluaciones a la Comision de Ingreso, Promocion y Permanencia
del Personal Académico

4.7 Departamento de Planes y Programas
« Coordina la logistica del proceso de seleccion de profesores/as
s Copordina la induccion a los/las profesores/as aprobados/as

e Publica en la pagina de internet de la universidad resultados del proceso
docente

4.8 Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Pablicas Q
?Mﬁn

49 Direccion de Servicios Escolares O

* (rea claves de acceso a los/las profesores de nueveo ingreso forma de servicios
escolares

« Capacita a los/las profesores/as de nuevo ingreso sobre @! plataforma de servicios
escolares

O

REC: Rector/a
: 'ﬂﬁnﬂaneﬂﬂa del Personal Académico
CAPP: Centro de Atencion P

SAC: Secretaria Académica

CE: Comité Entrevistador

PLPR: Departamento de rogramas
DRH: Direccion de

5. Términos y Definiciones < )
DPA; Director/a de Programa Académico O
CEC: Comité Evaluador de Com
CIPPPA: Comite de Ingreso, Pr
UCSRP: Unidad de clon Social y Relaciones Publicas
DSE: Direccidn d Escolares
6. De e Actividades
@ Directora/a de Programa Académico correspondiente propone a2 la Secretaria

mica los/las miembros de la Comision de Ingrese, Promocidn y Permanencia del Personal
ico,

6.2 La Secretaria Académica valida la Comision de Ingreso, Promocion y Permanencia del
Personal Académico y la presenta al Rector/a para su autorizacién

6.3 El/la Rector/a autoriza la Comision de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal
Académico

Documento Controlsdo por el Sitema de Gestion de Galidad (SGCL Prohibida su Reproduccitn Parcial o Toral Esta versidn 25
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Procedimiento de Seleccion del Profesorado
6.4 El/la Director/a de Programa Académico correspondiente:
s Propone convocatoria de proceso de seleccidn de Profesores/as
+ Envia convocatoria de proceso de seleccion de profesores/as a revision y validacion a la
Secretaria Académica

6.5 La Secretaria Académica valida la convocatoria de seleccion de profesores/as y la
ante al Consejo de Calidad para su autorizacion,

6.6 El Consejo de Calidad revisa y autoriza la convocatoria de seleccion de s para su

publicacion. Qﬂ
6.7 La Secretaria Académica envia a la Unidad de Comunicacion 5 iones Publicas
convocatoria de proceso de seleccion de profesores/as para )( cion en la pagina de

internet.
6.8 La Unidad de Comunicacién Soclal y Relaciones Pubil
» Recibe convocatoria de proceso de seleccion gres/as y la publica en la pagina
de internet de |a Universidad.

6.9 La Direccién de Recursas Humanos:
e Recepciona documentos, coteja OW y proporciona lugar, fecha y hora de
entrevistas a los/las profesores/as 5.
» Revisa y valida las referenci rales de los/las profesores/as aspirantes.
e Envia listado de profi irantes, curriculums vitae con las referencias laborales
validadas a la démica.

6.10 La secretaria Acad
« Validad que el aspirante sea acorde al Programa Educativo, con el formato PR-
PLPR-01 de Cotejo de Perfil Profesional
* Integra via a fa Comision de Ingreso, Promacidn y Permanencia del Personal
6.11 ion de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico:

Propone agenda de entrevistas y designa entrevistadores/as en funcion de fa
disponibilidad del tiempo de los/las profesores/as evaluadores

e El/ la Presidente/a de la Comisién de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal
Académico valida |a propuesta de entrevistas

Q ibe los paquetes de curriculums vitae con las referencias laborales validadas.

6.12El Comité Entrevistador:

Documento Contralade por el Sstema de Gestign  de Calidad (SGO), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Totsl Esta version &3
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Procedimiento de Seleccion del Profesorado

* Recibe paquete de curriculums vitae con las referencias labarales validadas y listado de
aspirantes de profesores/as con fechas y horarios para entrevistar.

¢ Realiza entrevista, capturanda los datos en el formato PR-PLPR-01-F1 Ficha de Entrevista.

s |mprime el formato de cada una de las entrevistas realizadas en forma individual
comentarios y dictamen de entrevista y lo firma.

« Elabora concentrado de entrevistas por separado de PA en el formato PR-PL
de PTC en el formato PR-PLPR-01-F4

» Entrega curriculums vitae con las referencias laborales validadas, con entre mpresa
y firmada; concentrado de entrevista impreso y electrénico a el/l te/a de la
Comision de Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Aca

6.13 La Comision de Ingreso, Promocion y Permanencia del Perso
» Recepciona curriculums vitae con las referencias |
firmadas y concentrados de entrevistas en forma im

Ca:
alidadas, con entrevistas

¢ Evalia concentrados de entrevistas y determina | fesores/as pre-aprobados/as y
lo envia a la Secretaria Académica.
6.14 La Comision de Ingreso, Promocion y Permmng Personal Académico:
e Envia a la Secretaria Académica lis ofesores/as pre-aprobados/as con lugar y
fecha de evaluacion para su publicac a pagina de internet de la universidad
s ntegra agenda de evaluacionde ¢ ias

« FEl/la Presidente/a de la C
Académico valida la

de Ingreso, Promocidn y Permanencia del Personal
rna al comité evaluador de competencias

ision de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal
o de Atencién Psicopedagdgica la evaluacion psicométrica
{PR-CAPP-02)

6.15 El Comité E
 Evaldac

de Competencias:
tencia docente y/o investigadora a cada aspirante pre aprobado/a.
de callficaciones de las competencias docentes y/o Investigadoras
concentrado de calificaciones de las competencias docentes y/o Iinvestigadoras
envia a la Comision de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico

entro de Atencidn Psicopedagogica
s Aplica la evaluacion psicométrica (PR-CAPP-02)

e Entrega resultados de las evaluaciones a la Comisién de Ingreso, Promocion y
Permanencia del Personal Académico

6.17 La Comision de Ingreso, Promocidn y Permanencia del Personal Académico:
e Recepciona, revisa y anallza todas fas fases del proceso de evaluacion

Dacumenta Cantrolsdo por el Satema de Gestidn  de Calidsd (SGC) Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Este version s
vigente 5! s consulta en el Portal de los 56 en el Sitie Web de le Universidad: www.upgm.ediuma,
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* Integra los expedientes del proceso
« Consensa listado de profesores/as aprobados/as
« Emite dictamen final de profesores/as aprobados/as y lo comunica a la Secretaria

Académica con copla a el/la Rector/a
6.18 La Secretaria Académica O

« Envia dictamen final de profesores/as aprobados/as a la Unidad de Cumunkz@dal
y Relaciones Publicas para su publicacion en la pagina de la universidad.

e Comunica a los/las Directores/as de Programas Académicos docentes
aprobados/as

o Comunica a Direccién de Recursos Humanos los/las doc
contratar y entrega expedientes evaluados,

6.19 El Departamento de Planes y Programa coordina e Im l&m de induccion a los/las
docentes aprobados/as O
6.20 La Direccion de Servicios Escolares:

o Crea claves de acceso a los/las docentes de n ingreso para la plataforma de servicios

escolares
o (apacita a los/las docentes de n§ sobre el uso de la plataforma de servicios.

dos/as para

escolares

6.21 La Direccion de Recursos Hu
» Flabora contratos a doc os/as
caontratos

* Realiza tramité de fimgas

Ficha de Enta Responsable de e .
Planes y Programas Archivo del area
Cuncemmdo de ) 8
_PLPR-O1-F3 | entrevistas Tiempo 1 afo Hﬁesmnsame e Archivo del drea
Completo anesy Programas
e 1 ano Responsable de
entrevistas Profesor/a - .
PR-PLPR-01-F4 de Asignatura Planes y Programas Archivo del area

Documento Controlado por ol Sisterma de Gestidn  de Calidad [5GC). Prohibida su Reproduccitn Parclal o Total Esta versidn es
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9 Fpe = 1 an Responsable de
% 2 de Competencia en ano
PR-PLPR-01-F6 Invg:iegacim Planes y Prog Archivo del area
EERR S 1 afo Responsable de
de C tencia & bivo-del 3
PR-PLPR-01-F7 MPEE Planesy: PrOGRMAE A.l area
Concentrado de ;) |
Calificaciones de V‘
PR-PLPR-01-F8 Cﬂmne;-;ndﬁ 1ato "‘“"“‘ 1SaDIBQE B Archivo del drea
Profesor/a liempo
Completo
Concentrado de &
Calificaciones de
) cia 1 afto nsable de ;
PR-PLPR-01-F9 CTE“ e v Presgratries Archivo del area
de Asignatura
Acta de Dictamen
Final de 1a Responsable de
Completo
Acta de Dicta
e Responsable de
PR-PLPR-01-F11 D;&ﬁ - 1 afo Oy P Archivo del drea
: reso de Responsable de
PR-PLPR-01-F12 s 1 ano Planesy Programas Archivo del drea
Lista de Cotejo de
PH'PLPP PEIﬂi Pfﬂfﬂﬂﬂﬂal 1 afio P!:E’;{;:“P?;h dE MChiW:I deldrea

Otros Documentos
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Reglamento de Ingreso y Promocién Docente

8. Historial de Cambios = o .

NA 00 Primera Edicion del Documento - @ EIGC
DBic. 08 10 Dic. 08

01 o Cambio de Responsable de Proceso EIGC EIGC
04 Ene. 10 04 Ene. 10

03 02 Se actualiza el Mapeo de _ JGHC EIGC
17Ene. 11 17 Ene. 11

04 02 S5e actualiza nsabilidad vy JGHC EIGC
Autoridad del valuador 17Ere.11 | 17Ene. 1

05,06 02 Se act punto 6 Desarrcllo de JGHC EIGC
Actiy - para  eficientar el | o pie 41 | 17Enem

07 02 lizacién de Formatos: PRPLPR-01- | JGHC EIGC
PR-PLPR-01-F6&, PR-PLPR-01-F7, PR- 17 Ene. 11 17 Ene. 11

1-F8.
N

03 0 Se actualiza el punto 2. Alcance JGHC EIGC
11 Ene. 12 11 Ene. 12

03 Se actualiza el punto 3. Diagrama de JGHC EIGC
‘9 G 1MEne.12 | 11Ene 12

03 03 Se actualiza el punto 4, JGHC EIGC

Responsabilidades y Autoridades de:

¢ Directores (as) de Programas 11Ene.12 11 Ene. 12
Académicos

e Secretaria Académica

* Comision de Ingreso, Promocion y

Documento Controlade poe el Sistema de Gestidn  de Calided [SGC). Frohibids su Réproduccidn Parcial o Total, Esta veritn &3
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Permanencia del Personal
Académico
Comité Entrevistador
Comité Evaluador de
Competencias
« Direccion de Recursos Humanos
Se agregan al punto 4.
i o Responsahihdades y Autoridades de: HaHe S
Rector {a) 11 Ene. 12 wng 12
Consejo de calidad xr
Centro de Atencién O
Psicopedagagica
« Departamento de Planes vyyp
Programas
» Direccitn de Servicios Escola
Actualizan el punto 5  Térmi y JGHC EIGC
= i Definiciones 'b :
11 Ene, 12 11 Ene. 12
|
Actualizan el punto 6. gﬂolln de
05 03 Actividades JGHC EIGC
11 Ene. 12 11 Ene, 12
Se modificaron atos:
s @ PR-PLPR de Entrevista siien Hiee
“&a de Evaluacién de | 11Ene. 12 11 Ene. 12
1-F8  Concentrado  de
b iones de Competencias
sor de Tiempo Compieto
-PLPR-01-F9  Concentrado  de
v Calificaciones de Competencia
) Docente Profesor de Asignatura
08 Se agrega el formato: Lista de Cotejo de JGHC EIGC
perfil Profesional PR-PLPR-01-F13
r\ 11 Ene. 12 11 Ene. 12
Se elimina el formato PR-PLPR-01-F2
< ;! = Ficha de Entrevista para profesor de e £
Asignatura y PR-PLPR-01-F5 Tess de | 11Ene.12 11Ene. 12
Moss
g Se actualiza el Procedimiento a lenguaje :
=1 v incluyente por la implantacion del sioin Hee
Modelo de Equidad de Género MEG: | 205ep.12 20 Sep, 12
2012,

Documenta Controlado por ef Sistema dé Gestidn  de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn es
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— e —
01-11 05 Se mejora el Procedimiento a lenguaje JGHC EIGC
Incluyente.
04 Ene 13 04 Ene 13
01 06 Eainbjlzc;d:] m?‘“?;:’; revisar y RRC RR.
autorizar el procedim
18feb. 14 1
Se agrego en el punto 9 Anexos los
09-14 06 RRC
formatos del procedimiento m

§6
OOO
D

<O

S

Q

D

L

Q
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9. Anexos
Formato PR-PLPR-01-F1/REV. 03 Ficha de Entrevista

- Universidad Politécnica del Golfo de México O
W g ;I*’I-’U'I-ﬂl-Fl

GUION PARA LA REALIZACION DE ENTREVISTA AL PERSONAL |
PRESTAR SUS SERVIQOS COMO PROFESOR/A EN LA UN
POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO.

Puesto par o que aplica: Disponibiidad | Matmimo 4&:
A D Fic D dehomie | wapeitisoNde N a
FOLIO: O E

FECHA

L Patos Personabes
| miETLE T o e B

[ =
I A
. nechm]
T bt fcas
el | wbennB ceatea T oma T b gyl I itwes st A B wa

_cr |

m [ e b 5w K

WE e icas

[ s | @ w0l | dmdootwmnis |

w [l [ 9l w0l | sadootn |
)

e - a [feubs [ 90 WOEE | Gradocteoschs |
wncia laboral
]
| mwtnpecciad | @ §ance ok a
Q TR,
Raow pot o ceo el presm

‘Fr.'lhl“lll e iR # W COERLE D DR an
il SEereRabs s solcsa | o T8 mcy B g e
R

Paigina | ded
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