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Universidad QUERETARO JUNTOS, ADELANTE.
Aerondutica en Querétaro

Universidad Aerondautica en Querétaro

Unidad de Transparencia

Oficina del Abogado General

Oficio nimero: OAG-UT/UNAQ/109/2023

Asunto: Respuesta al No. de folio: 221415223000014
Colén Querétaro a 23 de noviembre del 2023

nadyarl83@gmail.com
Presente. -

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo al tiempo que, en atencion a su solicitud con nimero de folio:
221415223000014 realizada a través de la Plataforma Nacional de Transparencia a la Unidad de Transparencia de la
Universidad Aerondutica de Querétaro presentada el dia 23 de octubre de 2023, con fecha oficial de recepcion

24 de octubre de 2023, consistente en lo siguiente:

“Solicito me informen los medios y el contacto para postularse para ocupar alguna plaza en la institucién
dependencia, senalar si se realiza a través del servicio profesional de carrea o algiin método especifico para la
contratacién del personal. Solicito se informen las plazas vacantes y los requisifos para ocupar dichas plazas.
Informar el nimero de plazas que la institucién o dependencia destina para la Unidad de Transparencia y si estan
vacantes. Datos la persona que decide la contratacién del personal, incluyendo nombre, cargo, correo

electronico y Direcciéon”.

De acuerdo con la respuesta otorgada a esta Unidad de Transparencia de la Universidad Aerondutica en
Querétaro por parte del Jefe del Departamento de Recursos Humanos de la Universidad Aerondutica en Querétaro
a través de su oficio RHU/859/2023 le hago llegar en copia simple la informacion solicitada lineas arriba.

Lo anterior, con fundamento en el los articulos 45, 46 fraccion Il y IV de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica del Estado de Querétaro.

Atentamente

Carretera Estatal 200

No. 22154 Colén,

Qro. México,

+52//442 /7 101 6600




Universidad
Aerondutica en Querétaro

UNAO OFICINA EL
S WS AROGADD GEHERAL

O

Colon, Qro., 23 de noviembre de 2023
Oficio: RHU/859/2023
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Lic. Noé Guzman Fajardo
Titular de la Unidad de Transparencia y Abogado General UNAQ
P.RES ENTE

Por medio del presente reciba un cordial saludo, asi mismo y por instrucciones del
Secretario de Administracion y Finanzas José Alberto Dorantes Lambarri y en respuesta al
oficio OAG-UT/UNAQ/85/2023.

1.- “Solicito me informen los medios y el contacto para postularse para ocupar alguna plaza
en la institucion o dependencia, sefialar si se realiza a través del servicio profesional de
carrera o algun método especifico para la contratacién del personal”.

Le informo que los medios y el contacto para postularse y ocupar alguna plaza en la
institucion son medios digitales como la pagina de la Universidad https://www.unaqg.edu.mx/
y correo electronico reclutamiento.unag@unag.mx, directamente con el Departamento de
Recursos Humanos, el método para la contratacion del personal es a través del
Procedimiento “P021-SIG-Seleccion, contratacion y terminacion de la prestacion del
servicio” el cual se anexa copia.

2.- “Solicito se informen las plazas vacantes y los requisitos para ocupar dichas plazas”.
Le informo que el total de plazas vacantes al dia de hoy 23 de noviembre del 2023 son un
total de 15, y los requisitos para ocupar dichas plazas es cumplir con el Perfil y Descripcion
de Puesto.

G102 Auditor.003

G302 Jefe de Area de Administracion y
Auditorias de Vinculacién.002
G302 Analista de Informacion.004
G404 Profesor Asociado.006
G404 Profesor Asociado.008
(G406 Profesor Asociado.042
G406 Profesor Asociado.026
G406 Profesor Asociado.029
G406 Profesor Asociado.032
G406 Técnico Docente.023

G406 Técnico Docente.024
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12 G406 Técnico Docente.025

13 G406 Profesor Titular.037

14 G406 Técnico Docente.058

15 G502 Analista Administrativo.005

3.- “Informar el nimero de plazas que la institucién o dependencia destina para la Unidad
de Transparencia y si estan vacantes”.

Le informo que la institucién destina dos plazas del area juridica para atender la Unidad de
Transparencia y no se encuentran vacantes al dia de hoy.

4.- “Datos de la persona que decide la contratacion del personal, incluyendo nombre, cargo,
correo electrénico y direccion”.

Le informo que las plazas docentes son concursadas y evaluadas por la Comision
Evaluadora CIPPPA (Comisién de Ingreso y Promocion del Personal Académico), y las
administrativas son evaluadas segun el procedimiento “P021-SIG-Seleccién, contratacion
y terminacion de la prestacion del servicio” a través del Lic. Pablo |zait Pérez Hernandez,
Jefe de Departamento de Recursos Humanos con correo electronico
pablo.perez@unag.mx con direccién Carretera Querétaro-Tequisquiapan 22154, 76278
Santiago de Querétaro, Qro.

Sin mas por el momento quedo de usted.

Atentamente

Archivo/ R.H
PIPH/jprh
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1. Objetivo 2. Alcance

Establecer v determinar las politicas y requerimientes | Personal contratade =n todas las dreas de 1z UNAG,
mecesaros para seleccionar y contratar perscnal en la
Uriversidad Asrondutica =n  Querstaro  [UMAG),
cumpliende con la nomatividad aplicable.

3. Descripcion del trabajo
Mo Descripcion de actividades FPuntos finos
1 | +Solicitud de contratacion de personal. | |- No aplica
area que requiere personal lo solicita & Fecursos
Humanos (RHU) a través del Z112-Si3-
Feguisicion de personal, mismo que debe estar
firnade por el drea solichantz, jefe directo v el
Rector para dar inicio al proceso de seleccion y
conratacicn.

2 | *Solicitud de suficiencia presupuestal. El| _ 3 yez autorizada se resguarda en una campeata
drea de seleccicn werifica con Presupussio de manera fisica en la oficing de RHU, =inoc es
(FPTO) si el arsa sclicitanie cusnia con |  autorizada se devuelve al area solicitante.
suficiens presupuesial para @ nueva
contratzcion.

- RHU notifica al area scolicitante a través del
Fl1E-51G-Beqyisicion de persanzl en caso de
no proceder la coniratacien por cussticnes
presupuesiales y termina el proceso. 7

3 | Reclutamiento de aspirantes. El drea de | - La documentacidn en relacién al reclutamiento v

seleccion inicia la blsqueda de aspirantes, en | Seleccion se archiva de manera fisica ywo digital en

|z oficing de RHUL

rava

caso de contar con suficiencia presupuestal a
fravés de |a preseleceidn de curmriculos con bass
en el perfil del puesio solicitado, recibidos por
medic de publicaciones electrenicas en la pagina
oficial de la UNAL.

4 = Seleccidn de candidato. El drea de seleccidn
aplica al candidato las entrevistas que sa
requigren de acusrdo al perfil del pussta, asi
como pruskas psicomeiricss.

-La Secretaria Académica (SAC) realiza | - El cuerpe colegiado estd intagrado por profesores
anirevistas y evaluacidn  general sobre | expertos técnicos con especializacidn en el drea a
deminio, claidad y presenciz, en 2l caso de evaluar.
candidatos para ocupar un puesto docenie, a FOOE-SIZ-Evalyscion clase modaln pueds ser

=

fravés de un cusmpe colegizde por medio del llenada 2n digital poe los evaluadeores y emviars al
FRSe-21G-Svalyscion clsse maodels, para =l | comeo reclutamiznto.unsgi@unag.mex.

caso de aspirantes de nuevo ingreso
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- El area solicitante realizs las entrevisias y
prusbas si considera necesarias, de acusrdo
a las actividades a desempefiar.

- El area de seleccidn racibe los expadientas en
case de promocion scadémica, de acuerds &
la convoostonz, mismos que se ravisan en iz
comisidén evalusdora.

- La comisidn evaluadora esta integrada per & jefe

- Las prusbas se resguardan de manera digital.

de RHU, Secrstaria Académica [SAC), jefe
inmedisto y docentes experics en el tema.

5 | Contratacion. El srea soliciante define si ==
procede a formalizar |a contratacion mediante 2l
FO25-215-Snirevista téenica-valorativa, con base
a los resultados.

- El &rea de seleccion solicita wia comeo
electrdnico o ielefdnicaments sl candidato
seleccionado, los doocumentos necesarios
para formalizar su confratacion, en el casc d=
perzonal de plazs y asimilado.

- Los documenios para el perscnal de plaza y

- La faka de algin requisitc debe ser exceptuada

- Unicamente con 2stos documentos s2 integra el

asimilzdos tenen que presentarse en copla y
original {se regresan inmediatzmente) para su
cotejo:

Una fotogra®ia tamano infamti!

Aotz de nacimiento.

Doz cartas de recomendacion actualizadas,

ceben s=r impresas de preferencia en hoja

membratada y con datos actualizados ywo
especificar nimere telefdnico y copia de INE
para cormoborar,

d. Comprobante del Okimo grado de eswdics

segun el perfil del puasto.

Mdmero de afiliacion del Instituso Mexizano del

Zaguro Social (IMSS) dnicamants personal de

plaza.

£ Clave Unica de Poblacién (CURP).

g. Copia del Regisiro Federal de Contribuyenies
{(RFC), anexando acuse de fima slactronica
{fizl) vigenie,

fi. Identificacion oficial.

i. Comprobante de domicilio aciual.

j-  Curriculum vitae zctualizado.

k. Constamcia de no inhabilitacidn {no mayor &
reinta dizs).

. Documenie bancarc donde aparezca 2
nimerc da cuenta y dabe interbancaria.
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por Rectoriz o el titular de la Secretaria a la que
perenecera el aspirante, mediants oficio dirigide:
& AHU y'o mombramisnto.

axpadiente dal perscnal.
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& | Elaboracion y firma de contrato. 2l ires de | - Los contratos se reslizan apegados z |z legislacion
conratacién hace del conocimients &l personal | aplicsble, conforme a la solicitiud y 3 la
de nuevo ingreso en | fimma del contrato, SUS | disporibilidad de plazas o en su caso al
derachos, obligeciones, suelde, wvigencia
prestaciones. Ver  D024-21G-Fresiaciones
iaborales de g LIRAT - El contraic debe ser firmado por af trabajador, =l
. . : = Fe g : S
- El &rea de contratacion elabora y entraga para | ~00egade  Genersl (AGE) y jefe inmedisto.
firma al personal contratade de nuevo | [responsable del seguimiento).
INENEST, i If‘; Vil rtac de L'eglsdlafqu' ¥ | - Los formatos (nicos d2 personal s realizan para
Jormaiiv Cariz . =i
SCRTIEAMIEES, SAOIRE RGN MLIE: U5 ORI las altas, bajas y movimiznios para personal de
de Etica, Pronunciamisnic Cero Tolerancia, | - |
s 2 : =3 s=gu S e o
Aviso de Privacidad. REsa SEHESER £ T80,

presupuests asignade.

El drez de contratacion da de aita al personal
de nuevo ingresco en  los sistemas
convenienies; awomadicamente le  llegs
notificacion a Tecnclogias de la Informacion
(TI), =3 parir de zhi se genera comeo
slectronico, clave talefinica, dave de
impresion  y  ervia  formato  con esta
informacion a REU. Una vez firmado por =
persgrmal  de  nuevo  ingreso queds
resguardado en su expedients en RREU.

El area de cordratacitén =lzbora el formato
Unizo de personal de aha para los empleados
de plazs.

- El &rea de contratacion enregas seis dias
habiles prevics al pago de rdmina, el reports
de movimienics (shtas, bajas, cambios) ds
rmaners elecintnics en Excel, con copia de los
formatos  Umicos  de  personal  {cuando
aplique). Ver FD18-S313-Pago de nominz.

F Renovacion de contrato de personal | - 2l personal que renueve contrato debe entregar:
asimilado. El drea de contratscion envia por a. FOUO7-SIG-Constancia de no adeuda,
correo electronico ef F147-S13-Autorizacion da %
rencvacion  de  contratcs 3 todos los
departamenios, un mes antes de que termine &l
custrimestra 2n curso, para la elabaracian de los
nuevos contratos comespondisniss.

b. Constancia de no inhabilizacidn {no mayer a
treinta dizs).

. Entrega del F143-51G-lnfome
actividades para gpresiadores de senvicios

[«
i

rofecionales.

- El jefe direcio &5 responsable de autorizar la
renovacicn de confratos por cuatrimestre a su
p=rsonal designado que s2 encuentra por a3
modalidzd de Servicios Asimilades & Salanos.

8 | Evaluacion del personal docente. La Secrataria | -5i 2l personal docente no  chbtuviess una
Académica (SAC) en conjunto con RHU realiza al | calificacion favorable en la evaluacicn, SAC indica
perzonal docente, una evaluacien docante anual. | @ RHU si =2 reanuds conirato per medio del F147-
S1G-Autorizacion de renovacion de coniratos.

5 asts documents esls impress ¥ ng deva las imnas gs autanZscion. 5
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-Para el perscnal decente de plaza SAC detemmina
la continuidad de su conirato.

Movimientos del personal. El jefe inmediato

envia oficio a RHU con copia a Planeacicn [PLAY,

informardo del perscnal 3 5u cargo gue cambis

=y area de adscripoicn.

- Bl jefe inmediate, coording la eniregas del
proceso & través del E158-SIG Entrega dal

Froceso del 515G y envia digitalmente frmado a
RHU y PLA.

- RHU  aciualiza el
Asisiencia, en &
Informacion (S

de
da

Sistema de Control
Sistema  Imtagral

- Bl &rea de contratacion elaborz los fommates
unicos de personal cuando existz  algun
movirniento de plazas.

- Flaneacian [FLA) revisa con las areas para
trabajarlos cambizs que apliquen en el Sistema
Integral de Gesticn (SIG).

- Los ofidios deben entregarse denimo de los 5§ dias
posierioras al movimisnic del personal v deben
estar firnados por el jefe inmediaio.

10

Terminacién de la prestacion de servicios. Zl

jefe  inmediato informa mediante  comes

slecirdnico & Recursos Humanes (RHUY en
cuanto el trabajader le notifica de su renuncis
voluntana y se decide |z baja.

- El jefe inmediato, selicita 2l F152-51G Entraca
del Froceso del SIG y o envia digitalments
firmado 3 RHU y a PLA.

- Bl perscnal asimilzdo que cause bsja entraga
el FOZ7-SIG-Constanciz de no sdeudo, =n
case de no hacerlo, RHU no le entragars =l
cheque comespondients, no emitira
constancias laborsles =i las reguiere, ni
ciorgara referencias laborales.

- Bl personal que cause baja entrega =l 143
SiG-Informe de actividades pars oresiadores
dz senvicigs orofesiongles con la fecha de baja
comaspondients.

- RHU debe informar & la Secretaria de
Administracidn y Finarzas [SAF), cuando el
trabajador que causa baja es jefe ds
deparamenic o Supernicr, pars que aste solicite
a la Contraloria de Gobierne del Estade, la

- Bl personzl que causa baja v s=a sujete 3 presentar
la manifesiacion de biemes pamimonialzs de
conclusicn, se le notifica medianie la carma de
DECLARANET, teniendo sesenta dias naturales a
la fecha que causo la baja.

- En caso de tener algln adeudo esie se puede
reponer fisicamente, de mo ser asi se descontara
al valor actual del adeudo de la cantidad a pagar
por parte de RHL.

- Es responsabilidad de quien sella el FOEF-SIG-
Constancia de no adsudo, verificar que el personal
no tizne adeuds con la institucion, de no verficar
asta informacion sera responsable de los adeudos
pendizntes con el area,

- Con respeacte al resto del personal que cause baja
el jefe del departameaniolares es responsabla de la
erfraga recepcion de la persona gue dejz el
departamenio/area.

o
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clave pars 3 7 Frega-ﬁcﬁepcnon y reslizar |z

misma.

- El Abogads General (AGE), realiza acuerdo
con el trabsjador segin sea la causa de baja,
notifica & RHU pama realizar 2l calcule de
finiquito o liguidacicn a traves del jefe del area
de némina.

- Tescreria (TES) elabora chegue de acusrdo 3l
aficio recibids d2 RHU y entrega al AGE para
los fines comespondiznies.

- El AGE raaliza el convenio de terminacion del
sanyicio v entrega del finiquito o liguidacicn si ez
2l caso, rezabando las firnas correspondientas,

- El rea de nomina procede a la baja ante el
Imstituto Mexicane del Seguro Sccizl [IMIZ) v
2n =l sistemna de nominas.

- El area de contratzcion realizz la baja en =l
Sistema de Contral de Asisiencia en el Sistema
Intzgral de Informacien ([SH}  solicika s
credencial al empleads v slaborz e Fomato
urico de personal cuande 2l personal gue cause
kaja sea plazs.

4. Informacion general

e Fc-h‘tlcac generales

tlempo - En & ceso del Rector, el
nombramiznto es reslizade por el
Gobemador d=l Estsdo, quisn a su
vez realiza e nombramisnto de los
Secretarios.

=l Conirato es elaborads con astricia

Definiciones Documentos relacionados
DO03-S1G-Frestacionss
laborales de s UMAGL
PL18-SiG-Pago de nn:;mi'na-

PC23-SIG-Capacitacion.

Ca:ntratc por
determinado. == agqual que
tiene fechs de inicio v de
conclusian determinada.

Contrate por  tiempo

FOO5-SIG-Entrenvists 35cnics -

indeterminado. Z= aguel walorativa
gue tizne fecha de inicia, base legal acorde 3 las referencias E00A-SIG- Eyalugrisn clase
;:_ro no  espedfica una iegales manifestadas en el presente g
echa de termminacian. procedimiento. O07-SIG-Constancia de no
+RHU lleva a cabo de forma intemia el adeuda
pregrama de induccion. Ver P0232- F{12 =

2-S1G-Requisicidn d
SlG-Capacitacian. I
- RHU difunde por medio electrénico

F143-51G-Informe de Actividzdas

este procedimisnio 3 todo el perscnal
da s UMNAQ, 3 principio de cada
parodo cuatnimesiral

Cuando exista una modificacion en
este procedimiento, la informacion
que contiene 2l simbals “+" == debe

para Prestadores de Ssrdcios

‘5rafes.icrx3’as

r‘:arm“véu' n da coniratos.

F152-50% =nregs del Process

cal S

A
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mantener  vigents  para  dar
cumplimients & reguisitos de la
Moma 1S3 G001, Consejs de
Acreditacién de la Ensefanza de la
Ingenieria A.C. (CACEDN o Agencia
Federal de Aviacion Civil [AFAC).

Referencias legales y Involucrados
o otros | iConirol de Documentos) . . _
- Ley Federal del Trabajo. Corresponsable: Rectoria (REC), | - Act 3 se agrega punto fino.
- Ley de los Trabajadores | Secretarias, Abogado General [AGE) | . act 2se agrega purta finc.

del Estado de Querstaro. | Tesoreria (TES), Tecnclogias de Ia
- Reglamento Interior de | Informacidn  (TI}, personal d= s

Trabajo de la UNALDL Secretaria Académizca y Prasupuesto
- Normatividad  paras la | [FPTO)

Adrniristracion dal
Frasupussto Vigents

Control de cambios

- Act 4 en puntc fino se agrega:
FORE-S13-Evaluacicn clase modelo
puede ser. .

- Act. B en punto fino =2 agraga: Con
estos documenics se integra el
expediente del personal.

- Aot § se agrega: El area de
contratacion elabora el Formato
unico de personal de alia para los
empleados de plaza.

Infermados: Todos

- Act 9 se agrega Bl area de
contratzcion elabora los formatos
unicos de personal cuzndo exista
algin movimiento de plazas.

- Act. 10 =& agrega: elabora el
Formato Onico de personal cuando
el personal gue cause bsja ses
plaza...

- En apartado & Retencion de
registros se agraga el regisiro de
prusbas, removadian de confratos,
informe de actividades v constancia
cda no adeudo.

- Enact 2, 3, 4 y 5 cambia RHU
area de seleccicn como
responsable de la act.

- Emact 6, 7y Y% cambia RHU &l Sres
de contratacidén como responsable
de la act.

Empoderamiento
MNo aplica

& esle documeEnis esia impress y 0 fieva las mes Js autanzacion, S& SOnGitera una copla fo contralads v 5u uss Sene un cardder Informative
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