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1. OBIJETIVO

Establecer las actividades que integran el proceso de promocion, reclutamiento y seleccién de
personal a fin de contar con personal competitivo en el puesto vacante que soliciten las diferentes
dreas de la Universidad Politécnica de Amozoc.

2. ALCANCE

2.1 Rectoria

2.2 Secretaria Administrativa

2.3 Secretaria Académica

2.4 Departamento de Comunicacién Social e Imagen Institucional
2.5 Departamento de Servicios Informdaticos

2.6 Departamento de Recursos Humanos y Financieros

2.7 Departamento de Servicios Escolares

2.8 Area Solicitante

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Se prohibe estrictamente solicitar certificados médicos de no embarazo y Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH), como requisito para el ingreso, permanencia o ascenso en el
empleo.

3.2 La Universidad Politécnica de Amozoc se compromete a implementar précticas de empleo y un
entorno educativo libre de discriminacién y acoso, de acuerdo a la Politica de Igualdad Laboral y No
Discriminacion del 25 de octubre de 2016. Asi como versa en la Fraccion Il del Articulo 1° de la Ley
Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion (LFPED). Asi mismo se compromete a garantizar la
igualdad de oportunidades de empleo para todos y todas, esta politica se aplica a las siguientes
actividades de empleo: seleccidn y contratacién de personal, promociones de puesto, capacitacion
y prohibe gque se discrimine o acose a un solicitante de empleo debido a su cultura, color, nacionalidad
U origen étnico, edad, religidn, discapacidad, sexo, género, apariencia fisica, embarazo, orientacion
sexual, identidad o por otra caracteristica protegida por las leyes.

3.3 Tomar represalias contra una persona por presentar una reclamacioén por discriminacién o acoso, o
por colaborar con una investigacién de supuestos casos de discriminacion o acoso constituye una
violaciéon de la politica de la Universidad. Todo miembro de la comunidad universitaria tiene derecho
a manifestar su inquietud o presentar una reclamacion por discriminacion o acoso en funcién de esta
politica y sin temor de sufrir represalias.

3.4 Es responsabilidad de la Coordinacidén de Recursos Humanos de la Universidad Politécnica de
Amozoc la correcta aplicacion de este procedimiento.
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3.5 Los puestos que integran la estructura orgdnica autorizada pueden ser designados por Rectoria
previa autorizacion de la Honorable Junta Directiva o por la designaciéon de la Subsecretaria de
Educacidon Superior.

3.6 Para la entrevista del personal administrativo, la Coordinacion de Recursos Humanos deberd aplicar
el Registro R-SAD-01-06 "Guia de entrevista laboral”, el drea solicitante realizard ala o el candidato una
prueba de conocimiento referente al puesto a ocupar.

3.7 Toda informacidén relacionada con la Coordinacidén de Recursos Humanos, deberd ser
documentada de manera escrita, ya sea fisica o digital.

3.8 Cuando se efectué la baja de personal administrativo, profesores y profesoras de asignatura y de
tiempo completo, el personal a dar de baja tendrd que presentar el siguiente Registro R-SAD-01-07
“Formato de no adeudo” con las firmas de las dreas que se indica.

3.9 Dentro del expediente del personal Administrativo y Docente, se manejard el registro R-SAD-01-08
“"Movimiento de personal”.
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4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo del
Secuencia | Responsable Actividades Cuando g
registro
. ., . . , Cada que
Coordinacion | Compartir el registro R-SAD-01-03 via oxista
1 de Recursos correo electrénico a las dreas que L R-SAD-01-03
. . actualizacion
Humanos integran la estructura orgdnica. .
al registro
Notificar via correo electréonico o de
manera fisica en la Coordinacién de
; . Cada que
Ared Recursos Humanos la solicitud de la .
2 . . . exista una R-SAD-01-03
solicitante vacante a traves del registro R-SAD-
. . .. vacante
01-03 especificando perfil y requisitos
para la contratacion.
Recibir el registro R-SAD-01-03
Coordinacién requisitado: ., . Cada que
e Sl es Confratacidon directa: .
3 de Recursos Paso 11 exista una R-SAD-01-03
Humanos e Si NO es Contratacion vacante
directa: Paso 4.
Publicar convocatoria.
e Primero se publica de
manera interna para dar | De acuerdo a
L oportunidad de movilidad la
Coordinacion y/o promocién al personal. convocatoria
4 de Recursos i 0 ici R-SAD-01-03
HumOLrJ]OS ° IF’osT,enormen‘re. Se soﬁcﬁgg o hasta que se
as greos dg .Corr}umccl]c.non cubra la
Social y SerY|IC|os In ormoflcos vacante
la publicacidn del registro R-
SAD-01-03 en redes sociales y
pdgina web institucional.
L Fecha
Coordinacion | aplicar el registro R-SAD-01-06 propuesta y
5 de Recursos e Sies administrativo: paso 6 acordada con | R-SAD-01-06
Humanos e No es administrativo: paso 7 la o el
interesado
Readlizar la prueba de conocimiento
. Fecha
a la o el candidato, referente al
Area puesto a ocupar y compartir propuestay
6 L . . . - acordada con | R-SAD-01-05
solicitante evidencia a la Coordinacion de
. la o el
Recursos Humanos a fravés del interesado
registro R-SAD-01-05.
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Secretaria
Acode.mlco Y Evaluar la clase muestra de la o el Fecha
la Comision de . .
docente mediante el registro R-SAD- propuestay
Ingreso, - : - R-SAD-01-02
7 . 01-02 y compartir evidencia a la | acordada con
Promociény . o R-SAD-01-05
Permanencia Coordinacién de Recursos Humanos la o el
a través del registro R-SAD-01-05. inferesado
del Personal
Académico
Coordinacion | Compartir el resultado de las Cuando se
. - o tenga los R-SAD-01-05
8 de Recursos entrevistas y solicitar autorizacion de
L . resultados de | R-SAD-01-01
Humanos confratacion a Rectoria. .
las entrevistas
. Autorizar la contrataciéon de la o el Cuando ’rgngo R-SAD-01-01
9 Rectoria . : . las entrevistas
candidato que mejor cubra el perfil. '
finales
1. Informar a la o el candidato Cuando se
Coordinacién seleccionado tengala
10 de Recursos 2. Nofificar la documentacion | autorizaciéon R-SAD-01-04
Humanos para integrar el expediente de
personal. contratacién
. ., Revisar la documentacion e informar | 30 dias hdbiles
Coordinaciog la fecha limite para concluir con la | después de la
11 de Recursos . ., P ; P R-SAD-01-04
infegracion del expediente. fecha de
Humanos .
ingreso
Dar de alta ala o el empleado en el
sistema biométrico.
Se solicita la elaboracién de:
e "“Correo Instfitucional”  al
Departamento de Servicios
Coordinacion Informdticos. Enla 1ra
12 de Recursos e ‘“Credencial Institucional” a semana de
Humanos los Departamentos de ingreso
Comunicacion y Servicios
Escolares.
e ‘'"Tarjeta de ndémina” dl
Departamento de Recursos
Humanos y Financieros.
Coordinacién | Presentar ala o el empleado a todas Enla 1ra
13 de Recursos las dreas y compartir el curso de semana de
Humanos induccion. ingreso
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. GLOSARIO
UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc.
LFPED: Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
AREA SOLICITANTE: Es el Area en especifico donde surge la vacante.

ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA: Conjunto de puestos de mandos medios y directivos.

7. REGISTROS
o . Tiempo de
Codigo Nombre del registro e Responsable
conservacion
R-SAD-01-01 Autorizacion para conTro’(o.(:lon‘deI 4 afios Coordinacién de
personal docente y administrativo Recursos Humanos
R-SAD-01-02 Guia para evaluaciéon de clase muestra 4 afios Coordinacién de
a profesoras y profesores Recursos Humanos
R-SAD-01-03 Convocatoria 4 anos Coordinacion de
Recursos Humanos
. N Coordinacion de
R-SAD-01-04 Ficha personal 4 anos
Recursos Humanos
Result trevist I i i6
R-SAD-01-05 esu adq C.Je en. revista a persona 4 afios Coordinacién de
administrativo y docente Recursos Humanos
i trevista | l, y i i6
R-SAD-01-06 Guia Qe entrevista C?F)oro para 4 aRos Coordinacion de
Reclutamiento y Seleccion de Personal Recursos Humanos
i 5n d
R-SAD-01-07 Formato de No Adeudo 4 anos Coordinacion de
Recursos Humanos
. _ Coordinacion de
R-SAD-01-08 Movimiento de Personal 4 anos
Recursos Humanos
8. DOCUMENTO DE REFERENCIA
Cédigo Nombre del Documento
N/A Norma ISO 21001:2018 Sistema de Gestidn para Organizaciones
Educativas
N/A Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestidon de Calidad
N/A Norma ISO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental
N/A Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacién
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‘ N/A LEY FEDERAL DEL TRABAJO

9. CONTROL DE CAMBIOS

El control histérico de los cambios se mantiene en el procedimiento anterior al
presente.

01 14/03/2025
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