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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 Informdticos

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 laborar.

3.2 La Universidad Politécnica de Amozoc se compromete a implementar prdcticas 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 Arficulo 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: seleccidon y contratacién de personal, promociones de puesto, capacitacion
y prohibe que se discrimine o acose a un solicitante de empleo debido a su cultura, color, nacionalidad
U origen étnico, edad, religién, discapacidad, sexo, género, apariencia fisica, embarazo, orientaciéon
sexual, identidad o por otra caracteristica protegida por las leyes.

3.3 Tomar represalias contra una persona por presentar una reclamacién por discriminacidén o acoso, o
por colaborar con una investigaciéon de supuestos casos de discriminacién o acoso constituye una
violacion 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 Coordinacién de Recursos Humanos de la Universidad Politécnica de
Amozoc la correcta aplicacion de este procedimiento.
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3.5 Los puestos Directivos pueden ser designados por Rectoria previa autorizacidén de la Honorable
Junta Directiva o por la designacién de la Subsecretaria de Educacioén Superior.

3.6 En caso de contratacion de personal administrativo, profesores y profesoras de tiempo completo,
el drea solicitante emitird de manera fisica y documentada la validacién del candidato o candidata.

3.7 Esresponsabilidad de la Coordinacion de Recursos Humanos aplicar como primer filtro la ENTREVISTA
POR COMPETENCIAS.

3.8 El drea solicitante realizard la segunda entrevista y/o clase muestra.

3.9 Para los casos de reingreso de personal, se solicitard la actualizacion de la documentacion del
expediente.

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

3.11 Cuando se efectué la baja de personal administrativo, profesores y profesoras por asignatura y de
tiempo completo, el personal a dar de baja tendrd que presentar el siguiente Registro R-SAD-01-11
“FORMATO DE NO ADEUDO" con las firmas de las dreas que se indica.

3.12 Dentro del expediente del personal Administrativo y Docente, se manejard el registro R-SAD-01-12
“MOVIMIENTO DE PERSONAL".
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4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia | Responsable Actividades Cuando Cédigo del
registro
Notificar via correo electrénico y/o
. . Cada que
en la Coordinacidn de Recursos .
‘ . exista una
Area Humanos la solicitud de la vacante a
1 . , . vacante o R-SAD-01-03
solicitante través del registro R-SAD-01-03 .
- . . cambio de
especificando perfil y requisitos para
., personal
la contratacion.
Se recibe convocatoria de vacante
mediante el registro de Cada que
Coordinaciéon | Convocatoria requisitada. exista una
2 de Recursos e Sl es Contratacién directa: vacante o R-SAD-01-03
Humanos Paso 10. » cambio de
e Si NO es Contratacion personal
directa: Paso 3.
Publicar convocatoria.
e Primero se publica de
manera inferna para dar
oportunidad de movilidad
y/o promocién al personal de | D€ acuerdo a
Coordinacion la Universidad. la
i : ici convocatoria
3 de RecUrsos ° Pos’r,enormen’re Se SO.|ICITC?,O R-SAD-01-03
las dreas de Comunicaciéon | o hasta que se
Humanos . . .
Social y Servicios Informdaticos cubra la
la  publicacion  de la vacante
convocaftoria en redes
sociales y pdgina web
institucional de la
Universidad.
Se recibe curriculum vitae y se realiza
un filtro para coordinar la primera
Coordinacién | entrevista, se lleva a cabo la| Encuantose
4 de Recursos aplicacién de la Entrevista por reciban R-SAD-01-13
H Competencias con las vy los curriculum
umanos candidatos. vitae
e Sies administrativo: paso 5
e No es administrativo: paso é
Areq Readlizar la segunda enfrevista Fecha
5 . basdndose en el curriculum vitae de propuestay R-SAD-01-09
solicitante . .
la o el candidato mediante el | acordada por
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registro: “"Guia de Entrevista Laboral,
para Reclutamiento y Seleccién de
Personal”.

la o el
interesado

Secretaria
Académicay
la Comision de

Ingreso,

En caso de ser profesor o profesora se
presenta clase muestra y evaluacion

Cada que se

6 . mediante el registro “Guia para | presentauna | R-SAD-01-02
Promociony It
. evaluaciéon de clase muestra a vacante
Permanencia rofesores y profesoras”
del Personal P ’
Académico
Seleccionar a las o los candidatos
) que cumplan con el perfil requerido Después de
7 Areo y cqmpg,r’rlr evidencia a Iq aplicar la R-SAD-01-06
solicitante Coordinaciéon de Recursos Humanos: segunda
registro “Resultado de Enfrevista a enfrevista
Personal Docente y Administrativo”.
. Autorizar la contratacién de la o el De5|_oues de R-SAD-01-01
8 Rectoria . . . aplicar las
candidato que mejor cubra el perfil. .
entrevistas
Se informa a la o el candidato de su
Coordinacién | aceptacion, nofificando los Cuando se
9 de Recursos requisifos y/o documentos a cubra la R-SAD-01-05
Humanos entregar para la conformacién del vacante
expediente de contratacion.
. ., . o 30 dias hdbiles
Coordinacidén | Revisar que la documentacion se .
. después de la
10 de Recursos fiene completa para conformar el
. fecha de
Humanos expediente. .
ingreso
Se da de dalta a la o el nuevo
empleado en el sistema biométrico.
Se solicita la elaboracion de:
e "Correo Institucional” al
Departamento de Servicios
Coordinacion Informdticos. Enla 1re
11 de Recursos e “Credencial Institucional” a semana de
Humanos los Departamentos de ingreso
Comunicacién vy Servicios
Escolares.
e ‘'Tarieta de ndémina” al
Departamento de Recursos
Humanos y Financieros.
Coordinacién | Presentar a la o el nuevo empleado Enla 1r@
12 de Recursos a todas las dreas y compartir la semana de
Humanos presentacion de induccion. ingreso
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

01. Notificar la solicitud de la|
vacante especificando

perfil y requisitos para la
contratacion.

R-SAD-01-03

!

ontratacion directd

{ 02. Recibe convocatoria.

R-SAD-01-03

No

Si

( Se autoriza contratacion. )

hsl—
05.Realizar la segunda

entrevista alasy los
candidatos.

| R-SAD-01-09

07.Seleccionar alas o los
candidatos que cubran el

v

03.Publicacion de

v

convocatoria interna

posterior externa.

04.Se recibe curiculum vitae
y se realiza un filiro para
coordinar la primera

2Es administrativo?

No

06.Presentar clase muestra y
evaluacion de la o el
candidato.

perfil y compartir evidencia.
R-SAD-01-06

R-SAD-01-02

entrevista y se lleva a cabo
la aplicacion de la Entrevista
por Competencias.

| R-SAD-01-13 I

08.Autorizar la contratacion
de |la o el candidato.

R-SAD-01-01

|

9Seinformaala o el
candidato de su
aceptacion y se solicita
ocumentacion.

R-SAD-01-05

O

10.Revisar documentacion y

R-SAD-01-03

conformar expediente.

v

12.Compartir curso de
induccion y presentara la o
el nuevo empleado.

11.Dar de alta ala o el
nuevo personal en el Sistema
Biometrico.
Solicitar elaboracion de:
- Cormreo Institucional
- Credencial Institucional
- Tarjeta de ndmina
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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.

7. REGISTROS
- . Tiempo de
Cadigo Nombre del registro .2 Responsable
conservacion
R-SAD-01-01 Autorizaciéon para con’rro’r'o'cién'del | afo Coordinacién de
personal docente y administrativo Recursos Humanos
R-SAD-01-02 Guia para evaluacion de clase | afo Coordinaciéon de
muestra a profesores y profesoras Recursos Humanos
R-SAD-01-03 Convocatoria 1 ano Coordinacion de
Recursos Humanos
g on d

R-SAD-01-05 Ficha personal 1 ano Coordinacion de
Recursos Humanos
R-SAD-01-04 Resultado de en’rrers’rSJ a personol | afo Coordinacion de
docente y administrativo Recursos Humanos
Guia de entrevista laboral, para Coordinacién de

R-SAD-01-09 Reclutamiento y Seleccion de 1 ano
Recursos Humanos

Personal

R-SAD-01-11 Formato de No Adeudo 1 ano Coordinacion de
Recursos Humanos
. - Coordinacioén de

R-SAD-01-12 Movimiento de Personal 1 ano
Recursos Humanos
. . _ Coordinacioén de

R-SAD-01-13 Entrevista por competencias 1 ano
Recursos Humanos

8. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Cadigo Nombre del Documento
N/A Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion 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 Discriminacion
N/A LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Responsable del procedimiento: Coordinacién de Recursos Humanos
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9. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcion del cambio
Version | Actualizacion

Ajustes generales correspondientes al SGI.
01 14/06/2019 | El control histérico de los cambios se mantiene en el procedimiento anterior al
presente.

- Modificacién en los nombres de las personas que Revisan y Autorizan
el procedimiento.

- En el apartado 2. Alcance, se agregd el numeral 2.5 Area Solicitante.

- En el apartado 3. Normas y politicas de Operacion, se modifican los
siguientes numerales: - 3.5- 3.7 - 3.11 y se anexa el numeral 3.14.

- En el apartado 4. Desarrollo del Procedimiento, la secuencia 9 se
divide agregando una nueva, con el fin de dividir la actividad entre
Jefatura de Oficina de Control de Recursos Humanos y la Jefatura de

02 04/02/2020 Oficina de Atencidn al Alumnado. De la secuencia 16 a la 18 se
modifica el mes de aplicacién.

- En el apartado 5. Diagrama de Flujo, se actualiza con forme a las
modificaciones del apartado 4. Desarrollo del Procedimiento.

- En el apartado 6. Glosario, se agrega una definicién.

- Enelapartado 7. Registros, se elimind el registro R-SAD-02-01.

Se agregd al procedimiento el registro R-SAD-01-08 Evaluacién al
Desempeno Directivo.

- En el apartado 3. Normas y Politicas de Operacién, se agregd una
politica (numeral 3.2).

- Enelapartado 4. "Desarrollo del procedimiento” en la secuencia 6, se
cambia nombre del registro, anexando el registro R-SAD-01-09.
Secuencias 9 y 10, se cambia el cédigo de registro. Secuencia 12 se
elimina el Registro R-SAD-01-04, unificéndolo con el registro R-SAD-01-
05. Secuencias 16 y 17, se elimina el nombre de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion y el Cédigo de registro. Y la secuencia
20 se elimina por completo.

- En el apartado 5. Diagrama de Flujo, se actualiza con forme a las
modificaciones del apartado 4. Desarrollo del Procedimiento.

- En el apartado 7. Registros, se unifica el registro R-SAD-01-04 y R-SAD-
01-05, se elimind el registro R-SAD-02-08.

Se agrega el registro R-SAD-01-09 Guia de Entrevista Laboral, para
Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Y se actualiza el registro R-SAD-01-06 quedando con el nombre de
“Resultado de enftrevista a personal administrativo”.

03 01/02/2021

- Se actuadliza leyenda de pie de pdgina modificando “Ultima versién”

04 12/07/2021 a “Ultima actualizacién”.
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- En el apartado 1. Objetivo; se actualiza la redaccién de acuerdo al
requerimiento solicitado por el Sistema de Gestidon Integral.

- En el apartado 2. Alcance; se actualiza la relacion de las unidades
administrativas involucradas en el procedimiento.

- En el apartado 3. Normas y politicas de operacion; se actualiza el
nombre a “Politicas de operacion”. Se modifican los numerales 3.3, 3.5,
3.6,3.7,3.8,3.11,3.12, 3.13 y 3.14; y se elimina los numerales 3.1y 3.9.

- Enelapartado 4. Desarrollo de procedimiento; Se agrega el apartado
“4.1 Promocidn, Reclutamiento y Seleccidn de Personal” y se actualiza
la redaccion de acuerdo al requerimiento solicitado por el Sistema de
Gestidn Integral: se unifica el numeral 9 y 10 quedando como
responsable del Test Psicométrico la Oficina de Control de Recursos
Humanos, en el numeral 10 queda como responsable el drea
solicitante de seleccionar las o los candidatos que cubran el perfil, en
el numeral 11 se designa a Rectoria como responsable de autorizar la
contratacién. Se agrega el apartado 4.2 Evaluacion al Personal”.

- En el apartado 5. Diagrama de flujo; Se agrega el apartado “5.1
Promocidn, Reclutamiento y Seleccién de Personal” y se actualiza el
diagrama de acuerdo a las modificaciones del apartado 4.1. Se
agrega el apartado “5.2 Evaluacién al Personal” de acuerdo a las
modificaciones del apartado 5.2.

- En el apartado 6. Glosario; se actualiza el listado.

- Enelapartado 7. Registros; se da de alta el registro R-SAD-01-10 con el
nombre de “Prueba Psicométrica”.

- En el apartado 7.1. Documento de referencia; se modifica la
numeracién, gquedando como apartado No. 8, se modifica la
descripcién del cuadro "Proceso documento” cambia a “Nombre del
documento” y se elimina la fila que hace referencia al documento de
Test psicométrico.

- En el apartado 8. Control de cambios; se modifica la numeracién
quedando como apartado No. 9.

- En el apartado 3. Politicas de Operacion; se agregan los numerales
3.11,3.15y 3.16.

- Enelapartado 4.1 Promocidn, Reclutamiento y Seleccidn de personal;
se modifica la secuencia 4 y se agrega la secuencia nUmero 13.

- En el apartado 5.1 Diagrama de Flujo: Promocidén, Reclutamiento y
Seleccién de Personal; se actualiza el diagrama de acuerdo a las
modificaciones del apartado 4.1 Promocién, Reclutamiento vy
Seleccién de Personal.

- Enelapartado 7. Registros; se da de alta los siguientes registros:
*R-SAD-01-11 con el nombre de “Formato de No Adeudo™
*R-SAD-01-12 con el nombre de “Movimiento de personal”

Asi mismo, se da de baja el registro R-SAD-01-10 Test Psicométrico.

06 01/03/2023 - Enelapartado 2. Alcance; se agrega los numerales 2.6y 2.7

05 31/08/2022
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- Enel apartado 3. Politicas de operacién; se eliminan los numerales 3.7,
3.10,3.11, 3.12,3.13y 3.17.

- Se modifica el apartado 4. Desarrollo de procedimiento.

- Se actuadliza el apartado 5. Diagrama de flujo de acuerdo a los
requerimientos del apartado 4. Desarrollo del procedimiento.

- Se modifica el apartado 6. Glosario.

- En el apartado 7 Registros; se elimina el Registro R-SAD-01-07, se
agrega el registro R-SAD-01-13.

- Modificaciéon en el puesto de la persona que Elabord el procedimiento
cambia de Jefe de Oficina de Confrol de Recursos Humanos a
Coordinacién de Recursos Humanos.

- Se sustituye el nombre de la oficina responsable de los registros de
Oficina de Control de Recursos Humanos a Coordinacién de Recursos
Humanos.

07 20/09/2023
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