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Procedimiento de Promocién de Técnicos Académicos

1. OBJETIVO
Definir el proceso de promocién de Personal con Plaza de Técnico Académico.
2, CAMPO DE APLICACION

Se aplica el presente procedimiento cuando un técnico académico participa en el proceso anual de promociones y
definitividades.

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 vinculacion y de formacién de recursos humanos, 0 apoya
tareas de coémputo, difusién o biblioteca, y para cuyo ejercicio se requiere entrenamiento, habilidades y
conocimientos profesionales especiales.

CAT. Comision de Area Tecnologica, Vinculacion en Innovacién. Instancia encargada de evaluar en forma
inicial las solicitudes del personal académico relativas a las disposiciones del Estatuto del Personal Académico. Su
conformacién 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, informacion y resolucion de problemas tecnologicos.

Cl. Consejo de Investigacion. El Consejo de Investigacion es la instancia interna asesora de la Direccion General
en lo relativo a las areas de investigacion en conjunto y Unica responsable de emitir la propuesta final sobre el
ingreso, promocion, acciones de fomento a la permanencia y definitividad del personal académico. Ademas, participa
en la elaboracién y seguimiento de los programas institucionales: fomenta proyectos de investigacion y la interaccion
con grupos de investigacién a través de convenios interinstitucionales.

CDE. Comisién Dictaminadora Externa Es un organo de caracter consultivo y de apoyo a la Direccién General
que tiene como funcion principal evaluar el trabajo sustantivo del personal cientifico ylo tecnolégico de carrera para
el ingreso, promocion y permanencia en la Asociacion.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

5.1. Promocidn de personal con plaza de técnico académico

5.1.1. Descripcion de Actividades

Documento de Trabajo, ayuda visual

Paso Responsable Actividad o referencia a sitlo weh
Dirsclor General/ Emitir convocatoria anual de
1 (Art.78 EPA) . i Convocatoria de promociones y
Coordinador promociones y definitividad (mes enero). definitividades
Académico
Thahics Subir en la cgrpe_tg electrénica indic_:alda
AEAABRIES por ‘Cpordmamon_ ~de Semc‘ps
2 : Tecnoldgicos la  solicitud de promocién
candidato o - 5
postulante y docum(_entac:lon descrita en la
convocatoria.
Convocar a la Comisién de Area
Coordinacién de | Tecnologica, Vinculacién e Innovacién
3 Servicios (CAT) para evaluar las solicitudes de Correo electrénico
Tecnologicos | promociodn recibidas.
P Comisién de Area | Enmitir acta de recomendacion para cada Actas de recomendacion
Tecnologica | cag0, Comision de Area Tecnolégica
Convocar al Consejo de Vinculacion (CV)
Coordinacion de |para evaluar las solicitudes de
5 Servicios promocion recibidas presentando actas
Tecnoldgicos de recomendacion de la Comision de
Area Tecnolégica.
Conseio de Evaluar las solicitudes de promocién y ; .
6 Vinculicién emitir las actas de recomendacion para ARSI recoT/;niTgl?gnde Consejcide
cada caso. e
S Integrar actas de recomendacion
Coordinacion de | eitiqas por la Comisién de Area
7 Serwlec_}s Tecnoldgica, Vinculacién e Innovacion y
Tecnol6gicos | hor el Consejo de Vinculacién — en
expedientes.
TRES Informar a Coordinacion de Apoyo
Coordinacion de | Académico la  conclusion de la
8 Servicios evaluacion de solicitudes de promocion Correo electrénico
Tecnoldgicos | /gefinitividad por parte de la CAT y del
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Coordinacion de {,SO”CiTUd de definitividad?
9 Apoyo Académico | Si. Remitirse a paso 10
No. Remitirse a paso 12
Coordinacion de | Remitir solicitudes de definitividad para
10 Apoyo Académico | evaluacion del Consejo de Investigacion.
Emitir la recomendacién de procedencia
Consejo de 0 no procedencia de la solicitud de
11 Investigacion | definitividad. Acta de Consejo de Investigacion
Notificar por escrito los resultados de la
12 Direcciéon General | evaluacién interna a cada uno de los Oficio de notificacion de resultados
aspirantes.
L Presentar los casos de promocion y
Coordinacién de S g 5
13 Apoyo Académico solicitud de definitividad ante la Comisién
Dictaminadora Externa (CDE).
Comisién Acta de la Comisién Dictaminad
4 Dictaminadora | Ratificar, modificar o negar la promocién ciRde o Lonsion Distaminodon
P o definitividad de los aspirantes. Externa.
Notificar por escrito el resultado de la
. - solicitud de promocién o definitividad - .
15 Direccién General anexando el actacorsapondiente acada Oficio de notificacién de resultados.
uno de los aspirantes.
T ——— Remitir copia de actas de la CDE a
16 REES, NeRR B Coordinacion de Servicios Tecnolégicos Oficio de notificacién de resultados |
Gl y al Departamento de N6mina. E
Actas de la CDE, Memoria de célculo de
Departamento de | Carga en plataforma de SHCP la =5 ' i
. o L movimientos de plazas por promocién,
17 Nomina documentacion para su autorizacion ’ L
E.P.A. y plantilla de movimientos.
Informar a la Coordinacién de Servicios
Tecnoldgicos una vez que se autoriza la
Departamento de promocion por parte de las instancias
18 Némina correspondientes. Documento de la SHCP que autoriza las

Operar en némina las autorizaciones de
la SHCP.
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Coordinacion de | acy,alizar plantila de  técnicos

19 Sewlplgs académicos.
Tecnolodgicos
5.1.2. Diagrama de flujo
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5.1.3. Registros generados

Nombre del Registro Responsable de la custodia Tiempo de Retencidén
Convocatoria de promociones y Coordinacion d,e Apoyo 5 afios
definitividades Academico
v ; o Coordinacion de Servicios &
Acta Comisién de Area Tecnoldgica : 5 afios
Tecnolégicos
Actas de recomendacion Comision Boerdinaeibnds Sarciiog
de Area Tecnoldgica Tecnolégicos 5 afios
Coordinacion de Apoyo
Acta de Consejo de Investigacién Académico 5 afios
Coordinacion de Apoyo
Oficio notificacion de resultados Académico 5 afios
Actas Comision Dictaminadora Coordinacion d.e Apoyo .
Externa Académico 5 afios
- Coordinacion de Servicios
Correos electrénicos Tecnolégicos 5 anos
5.1.4. Anexos
Sin Anexos
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