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1. Proposito
El personal del TecNM/ITSJR deberéa de actualizar continuamente su expediente y cumplir con el compromiso
en el tiempo determinado por el departamento de recursos humanos.

2. Alcance
Este procedimiento se aplica al personal del TecNM/ITSJR.

3. Politicas de operacion

3.1Es responsabilidad de la jefatura de recursos humanos la correcta aplicacién de este procedimiento.

3.2Es responsabilidad del personal docente, administrativos, directivos actualizar expedientes y llenar
formatos correspondientes cada inicio de afio.

3.3Los responsables de este proceso deberan /entregar los formatos respectivos al personal, para el
llenado de formatos correspondientes.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia Actividad Responsable
de etapas
1. Informar al 1.1. Realizar Platica informativa de llenado de cedula cero  (Jefatura de Recursos
personal de cedula Humanos
cero
2. Llenado de cedula 2.1 El personal debera entregar a recursos humanos la Interesados
cero cedula cero teniendo en cuenta sus datos académicos
actualizados.
3. Anexar cedula 3.1. El personal de Recursos Humanos debera anexar Recursos Humanos
cero y pedir cedula cero en el expediente.
documentos
4. Entregar 4.1. El empleado debera entregar documentos que avalen Interesados
documentacion lo que viene en su cedula cero.
5. Anexar a 5.1. Anexar informacion al expediente del empleado. Recursos Humanos
expediente  del
personal
6. Solicitud de 6.1. El jefe de Recursos Humanos deberd solicitar a los jefes | Recursos Humanos
evaluacion y de academia las liberaciones y evaluaciones de los
liberacion de docentes.
docentes.
7. Entrega de 7.1. La Jefatura de Academia realiza la entrega de las Jefes de Academia
evaluacion y evaluaciones y liberaciones del personal docente a su
liberacion cargo
Si Procede
Se realiza proceso de evaluacion para nueva
asignacion de materias.
NO Procede
Término de proceso y sin asignacion de materias.
8. Evaluar 8.1. Eljefe de Recursos Humanos evaluara calificaciones y Recursos Humanos
calificaciones vy liberaciones para activar al personal idoneo.
liberaciones
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9. Realizar lista de
personal idoneo

9.1. El jefe de Recursos Humanos deberé realizar una lista
con todo el personal idéneo para entregar a los jefes
académicos respectivamente.

Recursos Humanos

10. Verificar lista de
personal idoneo

10.1. El jefe de cada departamento académico
verificara la lista para asignar nuevas materias.

Jefes de Academia

11. Activar en el
sistema a
personal idoneo

11.1. El jefe de Recursos Humanos deberé activar al
personal idéneo.

Recursos Humanos

12. Asignar materias
a personal
idoneo y
entregar lista a
Recursos
Humanos

12.1. Los jefes académicos deberan asignar materias
a su personal docente.

Jefes de Academia

6. Documentos de referencia

Documentos

Manual del SGI

Manual Ambiental del SGA

Norma ISO 9001:2015.

Norma ISO 14001:2015
7. Registros

Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
Retencion conservarlo

Resultados de la Revision de la Direccién 1 Ao CD SGI-CA-FE-02
Anadlisis de Documentos 1 Afo CD SGI-CA-FE-14

8. Glosario

a) Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel a una

organizacion.

b) Area Responsable: Quienes tienen a cargo y son duefias de un procedimiento.

c) Coordinador: Persona que coordina el SGI.

d) SGI: Sistema de Gestién Integral
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9. Anexos
9.1 Resultados de la Revisiéon de la Direccion SGI-CA-FE-02
9.2 Andlisis de Documentos SGI-CA-FE-14

10. Cambios de estaversion

Numero de Fechade Descripcién del cambio.
revision. actualizacion.
0] 09/agosto/2024 Transicion al Sistema de Gestién Integrado
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