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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1.0 Propéosito.

Establecer los mecanismos necesarios para el ingreso, permanencia y promocién del personal docente,
auxiliar y profesional asi como los documentos que estén definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
(SGC) y que influyan en la calidad de los servicios de la Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado
de Durango (ByCENED), asi como asegurar la disponibilidad de documentos actualizados en los puntos de

uso.

2.0 Alcance.

Este procedimiento aplica para los documentos fisicos o electrénicos declarados por cada una de las areas
de la ByCENED en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), a través del Manual del Sistema de
Gestion de la Calidad MC-ByCENED-7.5, procedimientos requeridos por 1SO-9001:2015, procedimientos

operativos y registros del mismo sistema.

3.0 Responsables

COACD.- Comisién Académica Dictaminadora
SECADM.- Secretaria Académica

CADM.- Coordinacién de Administracion
DREH.- Departamento de Recursos Humanos

4.0 Politicas de operacion

4.1.- El presente procedimiento se apega a lo establecido en la Ley Orgénica de la Benemérita y Centenaria

Escuela Normal del Estado de Durango (ByCENED).

4.2.- Se apega, ademas, a lo establecido en la normatividad vigente aplicable.

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a

responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.
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La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.
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Descripcion detallada del procedimiento.

] Responsable \ Actividad Registro
DREH 1.- Elabora el plan de trabajo FOR-ByCENED-01-1
2.- En caso de que exista ingreso y/o promocidn, de personal
COACD o .
docente y auxiliar, el proceso debe continuar en el punto 4.
SECADM 3.- Recibe, revisa y, en su caso, aprueba el plan de trabajo

4.- Realiza actividades conforme al plan de trabajo.
5.- Realiza actividades, conforme a la Ley Organica de la
ByCENED y la normatividad vigente aplicable.
6.- Da seguimiento a las actividades.
7.- Realiza el reporte de actividades. FOR-ByCENED-7.5-01
8.- Recibe y analiza el seguimiento de las actividades e implementa
CADM estrategias, para la realizacion del plan de trabajo del siguiente ciclo
escolar.

DREH

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cddigo (cuando aplica)

Ley Organica de la ByCENED

Procedimiento para la Planeacidn Institucional P-ByCENED-01

Procedimiento para el Control de Documentos y Registros P-ByCENED-7.5-00

Manual de Calidad MC-ByCENED-7.5

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.
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7.0 Registros

Codigo-Nombre Responsable de Tiempo .d’e Forma de Almacenamiento
conservarlo conservacion
FOR-ByCENED-01-1
Formato para la Planeacién DREH 3 afios Fisico y Electrénico
Institucional

FOR-ByCENED-7.5-01

DREH 3 afos Fisico y Electrdnico
Informe Trimestral

8.0 Glosario

8.1.- Ingreso.- Entrada de personal docente, administrativo, auxiliar o profesional a laborar a la institucion.
8.2.- Permanencia.- Mantenerse laborando en la institucion durante un tiempo determinado.
8.3.- Promocidn.- Ascenso de categoria que puede obtener el personal de la institucion.

8.4.- Comision Académica Dictaminadora (COACD).- Organo colegiado encargado del ingreso y la
promocién del personal docente y auxiliar.

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.
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9.0 Historial de cambios
Numero de Revision Fecha de Liberacion Descripcion del Cambio
0 31/08/2018 Liberacién Masiva
1 30/03/2019 Actualizacién
2 28/08/2020 Administracion 2019-2025
3 19/07/2022 Ajustes en la nomenclatura
Anexos
No Aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Reviso : Autorizo:
Nombre DREH CADM DG

La documentacion vigente del SGC de la “ByCENED” se encuentra en version electronica a través de la pagina web. Cualquier documento impreso o electrénico, queda a
responsabilidad de quien lo utiliza con referencia al procedimiento P-ByCENED-7.5-00 “Procedimiento para el Control de Documentos y Registros”.



