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1. Objetivo

Asegurar que la plantilla docente, cuente con la formaciobn y experiencia académica para su
participacion con calidad en los programas académicos de la UFD.

2. Alcance
Este proceso desde la contratacion hasta tener el expediente académico integrado.

3. Receptor del servicio
Aplica a los expedientes académicos del personal a docente que integra a las academias de la UFD.

4. Responsable
Direccion de Licenciatura y Posgrado

5. Areas Involucradas

AREA PUESTO RESPONSABLE
(nombre y firma)
Direccion de Licenciatura y
Posgrado

Gerencia de Recursos
Humanos

6. Contenido
INTEGRACION

Es responsabilidad de la Direccion de Licenciatura y Posgrado, realizar la integracion del expediente
académico.

La integracion del expediente del personal docente se realiza en base la Forma 6, establecido por la
Secretaria de Educacion Media Superior y Superior (SEMSyYS) y se sustenta con la documentacion
probatoria de lo que se plasme en el documento.
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6.1 Datos Generales

Describir los datos generales del docente, todos los datos deberan ser referidos tal cual se encuentran
en su documento probatorio.

1. DATOS GENERALES

Nombre

Lugar y fecha de nocimiento

Sexo: h F Nocionoicod

Direccién particular

Direccion de oficina

Se anexan las copias simples que corroboran la informacion:

Acta de Nacimiento.

Credencial para Votar (I.N.E.).

Copia de cédula R.F.C.

Carta de Naturalizacion (extranjeros).
Forma Migratoria (extranjeros).
Comprobante de Domicilio.
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Las copias se sellan de cotejado con los documentos originales.

6.2 Antecedentes Académicos (Estudios Formales Realizados)

Describir la formacién académica, sefialando los periodos académicos cursados, la institucion
académica y el grado académico obtenido bajo los siguientes rubros:

2, ANTECEDENTES AC ADEMICOS (ESTUDIOS FORMALES REALIZADOS)
2.1 ENSENANIA MEDIA SUPERIOR

Nombre delaescuela:

Localidad: Enfidod: Pais:

Periodo de: a

2.2 ESTUDIOS DE LICENCIATURA NO TERMINADOS

Licenciatura o Camera

Institucion Fak

Fechadeingreso:

Fechaque cawso baja:

Porcentaje de avance en creditos Promedic

2.3 ESTUDIOS DE LICENCIATURA TERMINADOS

|Ufiice una hoja adicicnalsiposee mas deuna licenciotura)

1.
Licenciatura

2.
Licenciafura
1.
Insfitucion Pais
2, |
Tnsfifucion Fais
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1. Pericdo
a
escolar
Mesy afao Mesy afa Fecha de Examen Profesional o ceremania de titulacian
2. Periodo a
escolar
Mes v afo Mes vy afo Fecha de Examen PFrofesional o ceremonia de titulacian
1. Cédula Profesional : Si ] Nimero :
No [ ]
2.Cédula Profesional : Si ) Nimero :
No [ ]
1.Forma de
Titwlacion: Promedio Especialidad
Tema Cifra
2.Forma de
Titwlacion: Promedio Especialidad
Tema Cifra
2.4 ESTUDIOS DE POSGRADO
[Utilice hoja una adicional si posee mas de un grodo)
Nivel: Especializacién 1.[)2.[ ) Maestria 1. ) 2. ) Doctorado 1.[ )2.[ )
1.
Posgrado en
Posgrado en
1.
Doctorado
1.
Institucion Pais
2.)
Institucion Pais
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1.Periocdode: A
Mes v ano Mes v ano Fecha de examen de Posgrado
2.Pericdode: A
Mesy afio Mes v afio Fecha de examen de Posgrado
3.Periodo de A
Mes vy ano Mes v ano Fecha de examen de Doctorado

1.Titulo de la tesis:

2.Titvlo de la tesis:

3.Titulo de la Tesis:

1.Cédula profesional: 5i

2.Reqgistro:

3.Cédvula Profesional: 3i
Mo

2.5 ESTUDIOS QUE ACTUALMENTE REALIZA

Nivel : Licenciatura [ )

Especializacidn
Doctorado

[ ) Mimero :
Mo [
Si [ Mimero :
Mo [

[ Mimero:

Maestria [ ]

Fecha de Ingreso :

Mombre del Plan de Estudios :

Institucién

Paiz

Créditos

Se anexan las copias simples que corroboran la informacion:

= Comprobante de estudios de nivel Media Superior.
= En su caso, Comprobante de estudios de nivel Licenciatura no concluidos.
= Titulo Profesional de nivel Licenciatura.

» Cédula Profesional de Nivel Licenciatura.

= En su caso, Titulo Profesional de nivel Maestria.

» En su caso, Cédula Profesional de nivel Maestria.

= En su caso, Titulo Profesional de nivel Doctorado.
» En su caso, Cédula Profesional de nivel Doctorado.

Promedio

Elaboré

T.S.U. ERICK JOSE BOMAYE HUIZACHE
GERENTE DE RESURSOS HUMANOS

Revisé

MCD. VICENTE MORENO CALVA
DIRECTOR DE COMPETITIVIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD
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Las copias se sellan de cotejado con los documentos originales.
El docente debera de hacer constar los estudios que se encuentra cursando.
6.3 Experiencia Docente (En orden cronoldgico descendente)

Describir la experiencia en imparticion de catedra mencionando los periodos, el nivel académico en el
cual se impartio la clase y las instituciones académicas.

3. EXPERIENCIA DOCENTE [=n orden cronoldgico descendente)

Periodo

Hucis ; i Media . De A
Institucion Asignatura Basica Bésica Superior Mesyuﬁo MESYCIﬁO

Se anexan las copias simples que corroboran la informacion:

» Cargas académicas selladas y firmadas.
» Cartas de aceptacion de Catedra.

Las copias se sellan de cotejado con los documentos originales.
6.4 PUBLICACIONES

Describir el titulo, el tipo de publicacion y la fecha en que se realizo.
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4. PUBLICACIONES
TIMULS TIFC DE PUBLICACION FECHA DE PUBLICACION

Se anexan las copias simples que corroboran la informacioén:

= Libros
=  Publicaciones en revistas indexadas.

Las copias se sellan de cotejado con los documentos originales.

6.5 Experiencia Académico-Administrativa en Instituciones Educativas

Describir la experiencia en ocupacion de cargos académicos-administrativos, que haya asumido en
instituciones académicas refiriendo el cargo y el periodo.

5. EXPERIENCIA ACADEMICO-ADMINISTRATIVA EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

+
Periodo
Nombre de la Institucién Tipo de Educacién Cargo
De De
mes y afio mes y afio
Se anexan las copias simples que corroboran la informacion:
= Constancias laborales.
Elaboro Reviso Libero
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= Cartas de recomendacion.

Las copias se sellan de cotejado con los documentos originales.

6.6 Practica en el ejercicio de su profesion

Describir la experiencia en ocupacion de cargos académicos-administrativos, que haya asumido en

instituciones académicas refiriendo el cargo y el periodo.

5. PRACTICA EN EL EJERCICIO DE SU PROFESION
+

Nombre de la empreza Cargo desempefiado

Periodo

De A
mes y afio mes y afio

Se anexan las copias simples que corroboran la informacion:

= Constancias laborales.
= Cartas de recomendacion.

Las copias se sellan de cotejado con los documentos originales.

6.7 Participacion en conferencias y congresos

Enunciar las conferencias recibidas e impartidas, los congresos
expositor y en los que se ha sido participante.

en los que se ha participado como
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&. PARTICIPACION EN CONFERENCIAS ¥ CONGRESOS

Conferencias
recibidaos:
Nombre de la institucién Mombre del evento Lugar Fecha
Conferencias
impartidas:
Nombre de la institucion Mombre del evento Lugar Fecha
Congresos como
expositor:
Mombre de la institucicn Mombre del evento Lugar Fecha
Congresos comao
participante:
Mombre de la institucicn Mombre del evento Lugar Fecha
Parficipacitn en talleres:
Mombre de la institucion Mombre del evento Lugar Fecha
Reconocimientos especiales:
Mombre de la institucion Mombre del evento Lugar Fecha
Paricipacion en asescrio de tesis:
Institucicn Nombre del rabajo Fecha
Se anexan las copias simples que corroboran la informacion:
= Constancias de participacion.
* Reconocimientos.
Las copias se sellan de cotejado con los documentos originales.
Elaboré Reviso Libero
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6.8 Cursos de formacién pedagogica
Se describen los cursos adicionales que el docente ha tomado en congruencia con su formacion
pedagogica.

8. CURSOS DE FORMACION PEDAGOGICA
Ea

Periodo Total de
Institucidn Nombre del Curso Civdad Horas
que lo impartié

De A
mes y afio Mes y afio

Se anexan las copias simples que corroboran la informacion:
= Diplomas.
» Certificados.
= Constancias de participacion.

Las copias se sellan de cotejado con los documentos originales.

7. Resultado deseado / Entregables

Garantizar la integracion del expediente académico de los docentes, para realizar el tramite de su
registro de personal docente.

8. Aportacién / Alineacidon a la Filosofia Institucional / PDI

En lo establecido en el objetivo estratégico 6, el presente documento se alinea en la gestion eficaz y
eficiente de los recursos humanos, sumandose a logro de la filosofia institucional.

Objetivo 6. Planeacion y gestion eficaz y eficiente de recursos que garantiza la viabilidad de su
proyecto universitario y la calidad de los servicios que ofrece.
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