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1. OBJETIVO
Definir el proceso de alta de Personal con Plaza de Técnico Académico.
g CAMPO DE APLICACION

Se aplica el presente procedimiento cuando se tiene disponibilidad de una plaza para ser ocupada por un técnico
académico.

3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal involucrado y descrito en el presente procedimiento el desarrollo de las actividades
descritas.

4. DEFINICIONES

Técnico Académico. Es técnico académico quien, reuniendo el perfil definido en el Estatuto de Personal
Académico, participa de manera directa en actividades de vinculacién y de formacién de recursos humanos, o apoya
tareas de computo, difusion o biblioteca, y para cuyo ejercicio se requiere entrenamiento, habilidades y
conocimientos profesionales especiales.

CAT. Comisién de Area Tecnolégica, Vinculacién en Innovacion. Instancia encargada de evaluar en forma
inicial las solicitudes del personal académico relativas a las disposiciones del Estatuto del Personal Académico. Su
conformacion y funcionamiento son los que se establecen en dicho documento.

CV. Consejo de Vinculacién. Instancia encargada de auxiliar, asesorar y colaborar con la Direccién General en lo
relativo a la materia de vinculacién y prestacion de servicios tecnologicos a los sectores productivo y social.
Constituye también un foro de analisis, discusion, informacién y resolucién de problemas tecnologicos.

Cl. Consejo de Investigacién. El Consejo de Investigacién es la instancia interna asesora de la Direccién General
en lo relativo a las areas de investigacién en conjunto y Unica responsable de emitir la propuesta final sobre el
ingreso, promocién, acciones de fomento a la permanencia 'y definitividad del personal académico. Ademas, participa
en la elaboracion y seguimiento de los programas institucionales; fomenta proyectos de investigacién y la interaccién
con grupos de investigacién a través de convenios interinstitucionales.

CDE. Comisién Dictaminadora Externa Es un 6rgano de caracter consultivo y de apoyo a la Direccién General
que tiene como funcién principal evaluar el trabajo sustantivo del personal cientifico y/o tecnolégico de carrera para
el ingreso, promocién y permanencia en la Asociacion.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

5.1.1. Descripcion de Actividades

Solicitar al Departamento de Némina la
1 CST confirmacién en cuanto a la disponibilidad Memorandum
de una plaza vacante.

5 Departamento de | Confirmar la disponibilidad de la plaza

Noémina vacante informando la categoria de esta. Memerandum
CST/
Responsable del | Elaborar propuesta de perfil requerido Propuesta de perfil
3 area de para la ocupacion de la plaza vacante asi Proyecto de convocatoria para la
adscripcién de la | como proyecto de convocatoria. ocupacion de plaza vacante

plaza vacante

Convocar a la Comisién de Area
Tecnoldgica, Vinculaciéon e Innovacion
para presentar propuesta de perfil y
proyecto de convocatoria.

4 CSsT

Revisar y validar el perfil requerido para la
5 CAT ocupacién de la plaza y la convocatoria,
emitiendo el acta correspondiente.

Acta de la Comision de Area
Tecnoldgica, Vinculacion e Innovacion.

Convocar a Consejo de Vinculacion para
6 CST presentar propuesta de perfil,
convocatoria y recomendacion de la CAT.

Revisar y validar el perfii como la
convocatoria, emitiendo el acta
7 cVv correspondiente, considerando Acta del Consejo de Vinculacion
recomendacién emitida por la Comision
de Area Tecnolégica.

Solicitar a la Direccién de Planeacién e
Informacién la publicacién de la
8 CST convocatoria en la pagina web Correo electrénico
institucional indicando el periodo de
publicacién de la misma.

Direccion de
9 Planeacién e |Publicar la convocatoria respectiva. Pagina web CIMAT /Medios acordados
Informacién
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10

CST o Area de
adscripcion de la
plaza disponible

Recibir la documentacion enviada por los
postulantes a ocupar la plaza vacante
validando que ésta esté completa y en su
caso, cumpla con los requisitos de forma
establecidos en la convocatoria.

Correo electrénico

1

CST

Convocar a la Comisién de Area
Tecnoloégica, Vinculacién e Innovacion
para evaluar el perfil de los candidatos
postulados.

Correo electrénico

12

CAT

Sesionar para realizar la evaluacién y
emitir acta de recomendacién para la
ocupacioén de la plaza vacante.

Acta de recomendacion- Comisién de
Area Tecnolégica, Vinculacion e
Innovacién.

13

CST

Convocar al Consejo de Vinculacion para
evaluar el perfi de los candidatos
postulados presentando el acta de
recomendacién de la Comisién de Area
Tecnolégica, Vinculacion e Innovacion,
determinando la necesidad de realizar
entrevistas a los candidatos postulados.

14

Ccv

Sesionar para realizar la evaluacién y
emitir acta de recomendacién para la
ocupacion de la plaza vacante.

Acta de recomendacion- Consejo de
Vinculacion.

15

CST

Informar resultados del proceso de
seleccion a los candidatos no
seleccionados.

Correo electronico

16

CST

Informar resultado del proceso de
seleccién adjuntando copia de acta de
recomendacion del Consejo de
Vinculacién a Coordinacién
Administrativa (c.c.p. Departamento de
Némina).

Memorandum

17

Departamento de
Nomina

Elaborar documento denominado
condiciones de contratacion y enviar a
Direccion General para su autorizacion.

Condiciones de contratacion

18

Direccion
General

Enviar via correo electrénico oferta
laboral (condiciones de contratacion) a
candidato  seleccionado, solicitando
respuesta de aceptacion de la oferta.

Correo electronico

19

Direccién
General

; Candidato acepta oferta laboral?

Si. Remitirse a actividad 20

No. Informar a CST para determinar el
rumbo del proceso (emitir nueva
convocatoria © reconsiderar a los
candidatos gue no fueron seleccionados).

20

Direccion
General

Informar al Departamento de Noémina
para que inicie proceso de contratacion

Correo electrénico /Memorandum
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21 Departamento de | Contactar al candidato seleccionado para
Némina informar sobre el proceso de contratacién.
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5.1.3. Registros generados

' Acta de recomendacién- Comisién

de Area Tecnoldgica, Vinculacion e CSsT 5 afos
Innovacién

Acta de recon_wendac!on- Consejo de csT 5 afos

Vinculacion.

Convocatoria CST 5 afos
Condiciones de contratacién DG 5 afos
5.1.4. Anexos
Sin anexos
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5.2.1 Descripcion de actividades

Notificar a CST y a Proyectos
Responsable Institucionales la  necesidad de .
1 Técnico del Proyecto | contratacion de un técnico bajo esta Correo glectronic
modalidad.
Proyectos Solicitar documentacion correspondiente s
2 Institucionales al Técnico Académico Comaa alatianico
3 Técnico Académico | Enviar documentacion correspondiente Documentacion
Dar de Alta al Técnico Académico ante la
Proyectos Institucién Financiadora (cuando asi lo ;
= Institucionales sefialen las reglas de operacion del Coneeielechanico
fondo que financie el proyecto)
Institucion . e s ) .
5 ; : Enviar oficio de aceptacién de Técnico Correo electrénico
Financiadora
Piavatos Notificar al Responsable Técnico del
6 fah Proyecto y Coordinacién de Servicios Correo Electronico
Institucionales ;
Tecnolégicos
Proyectos Solicitar a Subdireccién Financiera pago ; o
7 Institucionales de Técnico Académico Corren Electronico

5.2.2. Diagrama de flujo (Siguiente pagina)
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5.2.3. Registros generados
i Responsable de la ; s
Nombre del Registro ; Tiempo de conservaciéon
9 custodia P
Correo electrénico Proyectos institucionales 5 afos
5.2.4. Anexos
Sin anexos
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