Universidad Tecnologica de la
Region Norte de Guerrero

COMISION MIXTA DE EVALUACION, " INGRESO,
PROMOCION Y PERMANENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

DE LA REGION NORTE DE GUERRERO.
MINUTA DE ACUERDOS

En la Ciudad de Iguala de la Independencia, Gro., siendo las 13:00 horas del dia
26 de enero del afo 2015, reunidos en las instalaciones de la Universidad
Tecnologica de la Region Norte de Guerrero, sita en la Avenida Catalina Pastrana
sin numero, Colonia Ciudad Industrial, miembros ‘de la Comision Mixta de

Evaluacion, Ingreso, Promocion y Permanencia, integr

Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de
Descentralizados del Gobiermno del Estado y de la Universi

elaborar los procedimientos de la Comision Mi
Promocién y Permanencia para el Personal Administrativo de la Universidad.

Lo anterior tiene como finalidad de cumplir con las disposiciones contenidas en el
Contrato Colectivo de Trabajo, firmado el hueve del mes de enero del afio dos mil
catorce y depositado ante el H. Tribunal de Conciliacién y Arbitraje. '

Al respecto se llegaron a los siguientes:

~ACUERDOS

1. Los presentes acuerdos son aplicables en la Universidad Tecnologica de la
Region Norte de Guerrero, la Unidad Académica en la Regién de la
‘Montafia con sede en Chilapa de Alvarez, la Extension Academica de
Tlacotepec y la Extension Académica de Teloloapan.

2. Se elabora el proceso de Evaluacion para el Ingreso, Promocion vy
Permanencia del Personal Administrativo, con la finalidad de crear el
mecanismo de seleccion para ingresar a laborar a esta institucion
educativa, de acuerdo a las necesidades imperantes que surjan en su
desarrollo, asi como la forma de evaluar la promocion y permanencia de su

personal administrativo.

Para la seleccion del personal administrativo, la Comision  Mixta
instrumentara y difundira la convocatoria, la cual debera ser sancionada
por el Rector. Asi mismo, la Comision Mixta valorara y sera quien emita el
dictamen final del concurso correspondiente.
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Previendo también, que en caso de convocatorias abiertas, y en los
términos de lo dispuesto por el articulo 154 de la Ley Federal del Trabajo,
primero se considerara al personal existente al interior de la Universidad, y
en caso de igualdad de condiciones, se dara preferencia al que esté
agremiado al Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los
Organismos Publicos Descentralizados de Gobierno del Estado de
Guerrero y que cubra los perfiles necesarios, o bien, en convocatorias
cerradas, donde podran participar administrativos de la Universidad que
cubran los requisitos, y en igualdad de condiciones, se dara preferencia al

que esté agremiado al Sindicato referido.

3. Para el caso de promocion del personal administrativo, la Comision Mixta
participara en la evaluacion para el incremento de categoria del personal /|
administrativo, asignacién de compensaciones, estimulos vy ofros=-{ , |
disponibles, tomando en consideracion la antigiedad, profesion, perfil y
experiencia, asi como el tabulador autorizado por la Coordinacion Genéral .~
de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, asi como en su caso, ]"ax_,__

autorizacion del Consejo Directivo s

4. En relacion a la permanencia del personal administrativo, esta Comision
Mixta tendra la facultad de aplicar evaluaciones de acuerdo a las
disposiciones que la Comision acuerde, en apego al Contrato Colectivo de
Trabajo y al Decreto de Creacion de la Universidad Tecnologica de la

Regién Norte de Guerrero.

5. La administracion comunicara a la Comisién Mixta sobre las pfazas
administrativas vacantes o de nueva creacion para ser ocupadgs, esta

Comision elaborara la convocatoria respectiva y se publicard por‘el medio
que se acuerde. :

6. Anexamos los documentos necesarios que se requisitaran para formalizar
los dictamenes de la Comision.

e Anexo | (solicitud de ingreso del personal administrativo)
e Anexo Il (acta de dictamen de evaluacion de ingreso)
Anexo Ill (puntuacién del curriculum vitae)

Anexo IV (expediente personal del administrativo)
Anexo V (acta de examen de oposicion)

Anexo VI (calificacion por sinodal).

Anexo VIl (examen psicométrico)

Anexo VIII (tabulador de asignacion de categorias)
Anexo IX (dictamen de ingreso)

o
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"No habiendo otro asunto que tratar se dan por terminados los trébajos de la
Comision Mixta de Evaluacién, Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal
Administrativo, siendo las 15:00 horas del dia en que dio inicio, firmando al calce

los que en ella intervinieron.
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REGLAMENTO DE LA COMISION MIXTA DE EVALUACION, INGRESO,
PROMOCION Y PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION NORTE DE GUERRERO.

PRESENTACION

El presente documento tiene como finalidad dar a conocer las actividades a
realizar para llevar a cabo el proceso de evaluacién, ingreso, promocion vy
permanencia para el personal administrativo de la Universidad Tecnoldgica de la

Region Norte de Guerrero.

Asi mismo, se pretende que sirva de herramienta para que los Trabajadores
Administrativos, la Comision Mixta, Directivos, y todo el personal involucrado en el
proceso, conozcan la mecanica de trabajo y los tiempos en que debe cumplirse,___/F =
para que la Rectoria y el Sindicato puedan trabajar coordinadamente dentro del

~ marco de calidad en la prestacion de este servicio. i

OBJETIVO GENERAL

‘Conocer la normatividad para el proceso de Evaluacién para el Ingreso,
Promocion y Permanencia del Personal Administrativo y su correcta aplicaciéon de
acuerdo a los lineamientos establecidos en la convocatoria emitida para este

proposito.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conocer las normas y aspectos de reglamentacion de evaluacion, ingreso,
promocién y permanencia del personal administrativo.

2. Orientar y conducir al personal administrativo en la integracion, y manejo de
los documentos y requisitos para que participe en el concurso de ingreso y

promocion.

3 Conocer la solicitud de evaluacién administrativa 'y los formatos de

[(, dictamenes de la Comision Mixta.
o
U%Z:.-“’A- A ;
Y 4. Definir perfil y criterios para la asignacion de categoria.
A !,
“~Fzaus  “BASE LEGAL

CORNTE CENTRAL
EJECUTM™ Dacreto No. 183, por el que se crea la Universidad Tecnolégica de la Region Norte
de Guerrero
Ley Federal del Trabajo
Contrato Colec}' o de Trabajo
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DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Para obtener el ingreso del aspirante o promocion y permanencia
del personal administrativo, se debera cumplir con el procedimiento establecido en

la convocatoria que para ello se emita.

ARTICULO 2. En el ingreso del personal administrativo, intervendra,
invariablemente, la Comision Mixta.

ARTICULO 3. Para la seleccion del personal administrativo de nuevo ingreso y
para la promocion correspondiente, se integrara la Comision Mixta, cuya funcion
sera la de elaborar, instrumentar y difundir la convocatoria, valorar y dictaminar los
concursos de oposicion y emitir el resultado correspondiente.

ARTICULO 4. La Evaluacion para el ingreso, promocion y permanencia---de.l;;_f.((“‘

personal administrativo a las diferentes categorias, estara sujeta a los requisitos X!
“establecidos de conformidad al tabulador oficial que emite la Coordinacion General —___
de Universidades Tecnologicas y Politécnicas de manera conjunta con ‘la

i ; - i o ] A

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. I

i

——,

Con respecto a la permanencia, la Comision Mixta determinara, validara y
autorizara toda la capacitacién del Personal Administrativo de la Universidad, con
el propésito de actualizar la especialidad de los administrativos.

ARTICULO 5. El concurso de oposicion publico y abierto, es el tnico medio par
el ingreso del personal administrativo a la Universidad, salvo lo dispuesto en
articulo 8 de este mismo Reglamento. o ' m

ARTICULO 6. Los concursos de oposicién podran ser:

a) Concurso abierto para nuevo ingreso.

b) Concurso cerrado para promocion.

'El concurso de oposicién para nuevo ingreso (convocatoria abierta), es el
“procedimiento de evaluacion por el cual toda persona puede aspirar a obtener una
‘ategoria vacante o de nueva creacion, puesta a concurso por la Universidad.

|, concurso de oposicion para promocién (convocatoria cerrada), es el
procedimiento mediante el cual el personal administrativo de la Universidad puede

Trser evaluado y ascendido en su categoria o nivel.

EJECUTHR
ARTICULO 7. Los trabajadores administrativos de la Universidad que deseen

ocupar una plaza interina o de base, puesta a concurso, podran participar
aplicandose la definicion de concurso de oposicion cerrado para evaluacion y
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promocioén, siempre y cuando se cumpla con los requisitos establecidos en la
convocatoria respectiva. '

ARTICULO 8. Cuando por incapacidad médica o cualquier otro motivo, se
requiera cubrir un puesto administrativo de manera temporal, la Administracion
debera solicitar por escrito a la Comision Mixta evalle las propuestas de los
aspirantes externos que le remita el Departamento de Recursos Humanos, y

dictaminara dentro de un plazo de 24 horas.

En caso de que se cuente con el personal administrativo requerido en el supuesto
que se alude, el area correspondiente requirente, procedera a solicitar a la
Comision Mixta, la evaluacion del personal interno y sera ésta quien dictaminara

T .. ; -_ s e :
dentro de las 24 horas siguientes, considerando tnicamente el perfil del candidato (’(
La contratacion sera hasta concluir la incapacidad. P

SOBRE LA COMISION

ARTICULO 9. Cuando la Universidad tenga necesidad de impartir cursos
especiales, dirigidos al personal o al publico en general, solicitard por escrito al
Sindicato y al resto del personal, envie sus propuestas de intension, acreditando
estar especializado en el curso a impartir, en un plazo no mayor a 05 dias habil
‘Cumplido este plazo, si no hay propuestas, la Administracion podra propone

candidatos, para que la Comision Mixta de Evaluacion, Ingreso, Promocion y

Permanencia apruebe la imparticion del curso con personal externo.

ARTiCU_L.O_. 10. La Comisién Mixta tendra caracter honorifico y temporal y sera
integrada por tres_representa_htté_s de la Administracién y dos representantes del
Sindieato- " i '

La Comisiébn Mixta se podra asesorar, en los examenes de oposicion, del
profesional especializado, a efecto de interrogar a los participantes en la materia a
evaluar. Este asesor debe formar parte del personal experto en el area de esta
Universidad y debera reunir los requisitos que se exigen en el articulo siguiente, y
su apoyo sera honorifico, pudiendo concurrir con voz, pero sin voto. '

ARTICULO 11. Para p.oder ser electo miembro de la Comision Mixta se requiere:

a) Gozar de buena reputacion dentro y fuera de la Universidad.

b) Conocer el modelo educativo de la Universidad Tecnoldgica.

c) Contar con experiencia profesional minima de 3 afos.

d) Poseer preferentemente grado académico de Licenciatura.

e) Tener una antigliedad minima de 3 afos de labor administrativa.

ESECUTIVO

ARTICULO 12. Los miembros de la Comision Mixta podran ser removidos por
quien los nombro. ’,7
. o

N/
f\}/ i
U

L
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{ ARTICULO 13. La Comisién Mixta, para su funcionamiento observara las reglas
siguientes:

a) Fungira como Presidente quien designe el Rector.

b) Fungira como Secretario, el que designe el Sindicato.

c) Dos vocales que seran designados por el Rector,

d) Un vocal designado por el Sindicato.

e) La Comision Mixta debera sesionar con la asmtenma de cuando menos el
Presidente, el Secretario y dos Vocales.

f) El dictamen final aprobatorio debera estar avalado por cuatro de sus
integrantes, debiendo constar por escrito, firmandolo cada uno de ellos.

ARTICULO 14. La Comisién Mixta tendra las atribuciones siguientes:
a) Recibira de la Administracion la notificacion de las necesidades aél """"""

Personal Administrativo, especificando caracteristicas administrativas_

y funciones a desarrollar, aprobadas por la administracion, por lo que

la Comision Mixta determinara la neces;dad de la contratacion del

nuevo personal

b) Establec’:é'r’ criterios ‘para  vigilar la correcta aphcac:on de los
‘procedimientos de admision del Personal Administrativo, que marque.

( la respectiva convocatoria.

c) Redactar y difundir la Convocatoria para el Concurso de oposjitic
' cuya estructura debera su;etarse alos contenidos siguientes:

i8] O Plaza y salario de ia Vacante asi como el tiempo de
- dedicacion;

I. El area de conocimiento requerida;

1. Los requisitos de escolaridad y de experiencia
profesional que deban reunir los candidatos;

AVA Las funciones especificas que deberan realizar;

V. El lugar y el horario para la recepcion de los documentos
requeridos, asi como el plazo de entrega de los mismos 'y
el sefialamiento de los tramites que deberan realizarse;

VI.  Las evaluaciones que deberan- practlcarse
VII. La fecha de ingreso;
VIIl. Tiempo de contratacion;

e IX.  Elhorario de trabajo, y

L X. Documentos requeridos.

{:{jmﬁé C&:f‘%l '..'r}
i
EJECUTH! ARTICULO 15. El registro de candidatos a concurso de oposicion se efectuara

ante el Departamento de Recursos Humanos, mismo que a su vez los turnara a la
Comision Mixta.
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I‘ ARTICULO 16. La evaluacidon de los candidatos se realizara conforme a los
formatos IV, V y VI que corren anexos al presente y consistira en:

a) Calificacion del Curriculum Vitae.

b) Calificacion de la Comision Mixta (Acta de Examen).
c) Calificacion por Integrante de la Comision.

d) Expediente del personal administrativo, en su caso.

DEL FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION

ARTICULO 17. La administracién dara a conocer a la Comision Mixta, a través del

Rector, las plazas administrativas vacantes o0 de nueva creacidn para_ser -
ocupadas y, en su caso, la necesidad de la promocion del personal administrativo,
para lo cual la Comision Mixta elaborara la convocatoria respectiva y se publicara .-

por el medio que se acuerde.

ARTICULO 18. Entre la fecha de publicacion de la convocatoria y la fecha para e
registro de aspirantes debera existir un plazo minimo de 5 dias habiles.

ARTICULO 19. En el caso del personal de nuevo ingreso, aprobado por la
Comision Mixta, se solicitara al Rector la expedicion del nombramiento respectiv
el cual sera provisional por un cuatrimestre y dependiendo del resultado d

evaluacién, la Comision Mixta determinara su continuidad y nombramiénto

definitivo.

Tratandose de las promocione_'s.avaladas por la Comisién Mixta, ésta solicitara al

Rector la expedicion. del nombramiento correspondiente, siempre que el resultado
* de la respectiva evaluacién sea aprobatorio. S

ARTICULO 20. La Convocatoria que emita la Comision Mixta deberd sujetarse a

las disposiciones que establecen el ‘Decreto No. 183, por el que se crea la
Universidad Tecnologica de la Region Norte de Guerrero, el Contrato Colectivo de

Trabajo y la Ley Federal de Trabajo.
TRANSITORIOS

Y PRIMERO.- Los casos no previstos en el presente reglamento, y que no
. ! contravengan otras disposiciones normativas, seran resueltos por la Comision
..5,_31 “Mixta apegandose al Decreto No. 183, por el que se crea la Universidad
““i’L " Tecnologica de la Region Norte de Guerrero, las Leyes'y Reglamentos aplicables
COMITE CENTHAlg |3 Universidad. '

£ SECUTIVG

SEGUNDO.- El presente reglamento podra ser actualizado siempre y cuando
estén de acuerdo todos los miembros que integran la Comision Mixta.

7
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TERCERO.- El presente reglamento no es aplicable para ibs trabajadores de
confianza de la Universidad Tecnologica.

COMITE CERTRAL
ESECUTIVO
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' ANEXO |
SOLICITUD DE INGRESO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

DATOS PERSONALES

NOMBRE:

REG: CURP

LICENCIATURA:

EXPEDICION DE TITULO PROF.: CED. PROF. N°

MAESTRIA EN: , CED. N°:
, CED. N°:

DOCTORADO EN:

OTROS ESTUDIOS:

AREA EN LA QUE DESEA LABORAR:

ANEXOS:

EXPERIENCIA PROFESIONAL.
EXPERIENCIA ADMINISTRATIVA.
MATERIAL DIDACTICO ELABORADO (APUNTES, VIDEOS, ETC.).

1)

2)

3)

4) CURSOS DE ACTUALIZACION.
5)

6)

/)

CURSOS ESPECIALES A EMPRESAS, A PROFESIONISTAS, ETC.
CONFERENCIAS DICTADAS.
OTROS.

Estoy enterade de las sanciones que establecen los ordenamientos legales vigentes en que incurro
en caso de presentar documentos falsos, por lo que “declaro bajo protesta de decir la verdad, que los
datos asentados en la presente solicitud, asi como los documentos que presento y que avalan mi
preparacion académica son veridicos y auténticos”, por lo que no tengo inconveniente en que La
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION NORTE DE GUERRERQO realice las investigaciones

que estime pertinente.

Domicilio particular:

Cd. ' Teléfono (s):

FIRMA:

CORYE CERD

IEC L!:}ﬁf ) j{
¥
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ANEXO Il

DICTAMEN DE INGRESO

Iguala de la Independencia, Gro., a de de 201

RECTOR DE LA UTRNG.

En cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno de

Evaluacién, Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal
Administrativo, de la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION

NORTE DE GUERRERO, esta Comision Mixta, después de haber
analizado lo declarado en la solicitud y verificado el cumplimiento de todos

los requisitos de ingreso del C.
considera que retine los requerimientos para ser aceptado en los termmos

emitidos en la convocatoria de fecha

ATENTAMENTE
LA COMISION MIXTA

Interesado.
Comision.




ANEXO Il

PUNTUACION DEL CURRICULUM VITAE

DOCUMENTO PUNTOS
TITULO DE LICENCIATURA 25

GRADO DE MAESTRIA 30 .
GRADO DE DOCTORADO 50 2,
DIPLOMADO (MINIMO 150 HRS) 10

ESPECIALIDAD (MINIMO UN ANO) 15

CURSO REFERENTES A LA RAMA SOLICITADA (CURSADO)* 1

CURSOS REFERENTES A LA RAMA SOLICITADA (IMPARTIDOS) *
CURSO DE ACTUALIZACION PROFESIONAL (CURSADO) *
CURSOS DE ACTUALIZACION IMPARTIDOS *

CURSO DE SUPERACION PERSONAL *

CONFERENCIA DICTADA

DISTINCION POR ORGANOS ACADEMICOS

ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

- ANO DE EXPERIENCIA ADMINISTRATIVA

2
1
2
1
1
2
1
1
ANOS DE EXPERIENCIA ADMINISTRATIVA EN LA UTRNG 1.

B

e CON DURACION MINIMA DE 30 HORAS

e e Bty el

DRIT € CENTRAL |
EJECUTIVO '



ANEXO 'V

LA COMISION MIXTA DE EVALUACION, INGRESO, PROMOCION Y
PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, CALIFICO EL EXAMEN
DE OPOSICION PARA INGRESO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO A LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA REGION NORTE DE GUERRERO.

ACTA DE EXAMEN

En la ciudad de Iguala de la Independencia, Estado de Guerrero, siendo las
dla de de 20 1 e reun |dOS '-\\en s

los integrantes de la—

Comision Mixta que al final firman para constancia legal, con la finalidad de aplicar

el examen de oposicion para ingreso, que sustenta el (lay C.
, segun lo establecido en

del afio 201

Convocatoria publicada el dia de

Acto seguido se procedio a evaluar los diferentes aspectos, que de comun acuerdo.-
establecio la Comision Mixta. La puntuacion obtenida es: /

global (e:

xam

Exposicion de analisis
Administrativa
Prueba didactica

Se levanta la presente acta a las horas del dia de de

201 _, firmando al calce los miembros de la Comision Mixta.

COMISION MIXTA




ANEXO VI
[ COMISION MIXTA DE EVALUACION, INGRESO, PROMOCION Y
PERMANENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

CALIFICACION POR INTEGRANTE

NOMBRE DEL CANDIDATO:

PROFESION:

CATEGORIA:

TEMA DESARROLLADO:

Examen global

Exposicion de analisis

Prueba didactica

ESCALA DE CALIFICACION DE 0 A 100 PUNTOS

NOMBRE DEL MIEMBRO DE LA
COMISION :
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ANEXO IX

ACTA DE DE DICTAMEN DE EVALUACION DE INGRESO

En la Ciudad de Iguala de la Independencia, Estado de Guerrero, siendo las
horas del dia del mes de del ano 201_ |, se reunieron en
los miembros de la Comision Mixta de
Evaluacion, Ingreso, Promocién y Permanencia del Personal Administrativo. de | a__fﬁ,:; x‘
UTRNG para evaluar la solicitud de‘ingreso de los CC.: S

Segun lo establecido en la Convocatoria publicada el dia
201

De acuerdo con la documentacion presentada por los candidatos y el R mento de
Evaluacion, Ingreso, Promocion y Permanencia del personal Adml, tratlvo los

resultados de la evaluacion son:

de 201_

Se levanta la sesion siendo las del dia de

COMISION MIXTA




