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1. OBIJETIVO

Formar y evaluar al personal de la Universidad para que puedan desarrollar sus habilidades y contribuir
a la mejora de sus funciones en el puesto laboral.

2. ALCANCE

2.1 Rectoria

2.2 Secretaria Administrativa
2.3 Secretaria Académica
2.4 Todas las dreas.

3. POLITICAS DE OPERACION
3.1 Es responsabilidad de la Coordinacion de Recursos Humanos detectar las necesidades de
capacitaciéon a través del registro R-SAD-02-05 “Cuestionario de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion™.

3.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Recursos Humanos aplicar y dar seguimiento al registro R-
SAD-02-06 Evaluacion al Desempeno Administrativo 360°.

3.3 La Coordinacion de Recursos Humanos es la responsable de la aplicacién y seguimiento de la
capacitacion y evaluacion del personal con la correspondencia de las vy los jefes de cada drea.

3.4 Es responsabilidad de la Coordinacién de Recursos Humanos solicitar con anticipacion a la
Direccién Académica la propuesta de capacitacidén del personal docente, para considerar en el
Programa Anual de capacitacién del siguiente ejercicio fiscal.

3.5 La Universidad Politécnica de Amozoc se compromete a implementar précticas de capacitacion
libres de discriminacién y acoso. Asi mismo se compromete a garantizar la igualdad de oportunidades
de empleo para todas y todos, esta politica se aplica a las siguientes actividades de empleo: seleccién
y contratacién de personal, promociones de puesto, permanencia o ascenso, capacitacién y prohibe
que se discrimine o acose a la o el empleado o la o el solicitante de empleo debido a su cultura, color,
nacionalidad u origen étnico, edad, religion, discapacidad, sexo, género, apariencia fisica, embarazo,
orientacién sexual, identidad o por otra caracteristica protegida por las leyes.

3.6 Tomar represalias contra una persona por presentar una reclamacién por discriminacién o acoso o
por colaborar con una investigacion de supuestos casos de discriminacion o acoso constituye una
violacion de la politica de la Universidad. Toda la comunidad universitaria tiene derecho a manifestar
su inquietud o presentar una reclamacion por discriminacién o acoso en funcién de esta politica vy sin
temor de sufrir represalias.

3.7 La Coordinacién de Recursos Humanos, realiza y presenta Programa Anual de Capacitaciéon para
suU autorizacion y ejecucion.
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3.8 Las dreas que requieran de capacitaciones con costo, deberdn solicitar al Departamento de
Recursos Humanos y Financieros el recurso para el pago de dichas capacitaciones, anexando las
cotizaciones de los cursos y proporcionar a la Coordinacién de Recursos Humanos evidencia de los
registros.

3.9 Para efectos de este procedimiento, entiéndase que se efectian 2 etapas: Formacién y Desarrollo
del Personal y Evaluacién de Personal, subsecuentes una a la ofra para la evaluacidn de la
competencia que ha tenido el personal.

3.10 La Coordinacién de Recursos Humanos solicitard a Secretaria Académica los informes y acciones
de la Evaluaciéon Docente, luego de su aplicacion segun lo indicado en el calendario escolar.

3.11 Para efectos de la presentacion de evidencias, la Coordinacién de Recursos Humanos aceptard
en digital o fisico los registros de acuerdo al total de participantes en los cursos o talleres de
capacitaciéon, contribuyendo de esta manera al cuidado del medio ambiente.
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4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Formacién y Desarrollo del Personal
Cédigo del
Secuencia Responsable Actividades Cuando g
registro
Aplicar "Cuestionario Deteccion de
Coordinacién | Necesidades de Capacitacion”, para
. .. Una vez al
1 de Recursos | considerar en la elaboracion del - R-SAD-02-05
o ano
Humanos Programa Anual de Capacitacion del
ejercicio fiscal siguiente.
Direccién Entregar en ’riempo Y,formo propuesta Una vez al
2 L. para la capacitacion del personal -
Académica ano
docente.
En el
. . Elaborar el Programa Anual de
Coordinacion Capacitacién y entregar a Secretaria franscurso del
3 de Recursos pac ony 9 . sexto bimestre | R-SAD-02-01
Administrativa y Rectoria para revision N
Humanos . del ejercicio
y firma. ) -
fiscal vigente.
Quien organiza el curso o faller de
capacitacién deberd informar y . .
. Dias previos a
4 Area enfregar datos completos (nombre, Ia
solicitante objetivo, temario, lugar, dia y hora) a N
. - capacitacion.
la Coordinacion de Recursos
Humanos.
Una vez recibida la informacién del
curso o taller del drea solicitante, R-SAD-02-02
. - informard  a fravés de correo . .
Coordinacion electrénico al personal que va dirigido; Dias previos a
5 de Recursos . P \aique va dingido; la R-SAD-02-03
dard a conocer al drea solicitante los o
Humanos . . " | capacitacion.
registros que deberdn entregar: R-SAD-02-04
Evaluacion del curso o taller, Lista de
asistencia y Carta descriptiva.
Al concluir el curso se deberd hacer
entrega a la Coordinacidon de
Recursos Humanos los  registros,
considerando lo siguiente:
1) Entregar la evidencia del R-SAD-02-02
Areq registro de lista de asistencia y | Al término de
6 .. carta descriptiva en formato la R-SAD-02-03
solicitante - .
fisico. capacitacion
2) Enfregar la evidencia del R-SAD-02-04
registro de Evaluacion del
curso o taller en formato digital
(formulario en drive) o fisico
segun aplique.
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Presentar a Rectoria y Secretaria
. L Administrativa Programa Anual
Coordinacion Definitivo de  Capacitacion  de
7 de Recursos P on Diciembre | R-SAD-02-01
acverdo a las capacitaciones
Humanos . - T
impartidas durante el ejercicio fiscal al
personal de la Universidad.
4.2 Evaluacién del Personal
. . . Cadigo del
Secuencia Responsable Actividades Cuando g
registro
Se comparte via correo electrénico
. C al personal administrativo el registro
Coordinacion | » ~
Evaluaciéon al Desempeno | Enelmesde
1 de Recursos e . o e R-SAD-02-06
Administrativo 360°", con el propdsito mayo
Humanos o
de evaluar el desempeno vy las
competencias en su drea de trabajo.
Entregar a la Coordinacién de | Unasemana
2 Todas las dreas | Recursos Humanos el registro R-SAD- | después de la | R-SAD-02-06
02-06 de manera fisica y con firma. notificacién
Se reciben las evaluaciones del
. . i g Una semana
Coordinaciéon | personal para obtener la calificacion desoués de la
3 de Recursos promedio de cada uno de las y los P R-SAD-02-07
entrega de
Humanos evaluados y obtener un -
evaluaciones
concentrado de resultados.
. ., . . Una semana
Coordinacion | Compartir el  “Concenfrado de desouds de Iq
4 de Recursos Resultados de las Evaluaciones” a P R-SAD-02-07
. entrega de
Humanos Rectoria. .
evaluaciones
Recibe “Concentrado de Resultados
5 Rectoria de las Evaluaciones”, determina | Después de la
acciones a seguir de acuerdo a los enfrega.
resultados.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
1.1 Formacion y Desarrollo del Personal

Inicio

1. Aplicar *Cuestionario de Deteccion

de Necesidades de Capacitacion”.
R-5AD-032-0 l
2. Entregar Ipropuesm para (s}
l capacitacion del persaonal docente..

. Haborar  Programa Anual - def
I t, bl . enreqer dofos compigto
ministrativa y Rectorid. hora] o lo Coordinacion de Recursos

R-SAD-02-01 i
I N
. Notificar la invitacion al curso y solicitarpe
organizador los registros
orespondientes. l

4. Al concluir el cumso se deberd hacer
lentrego o la Coordinacion de  Recursos
Humanos 1os registros.

R-5AD-02-04
I R-540-02-0

R-5AD-02-03
7. Presentar a  Rectora vy Secretfaria
Administrativa Programa Anual Definifiva R-3AD-02.0
de Capacitacion” de acuerdo a las
capacitaciones impartic As. J

R-SAD-02-01 fin
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5.2 Evaluacion de Personal

Coordinacién de Recursos Humanos Rectoria Area Solicitante

Clnicio }

01. 5e comparte via coreo elechrénico
al personal administrativo el registro
"Evaluacian al Desempen l

Administrativo 380°

R-SAD-02:0 02 Entreqar a la Coordinacian de

Recursos Humanos el registro R-3AD-
L 02-06 de manera fisica y con firma.

03.5e reciben las evaluacioneas del
personal para obtener la calificacion v
el concentrado de resultados.

L |R-SAD-DE-D?|

04.Compartir el concentrado de
resultados de las evaluaciones. l

R-5AD-02-07
05 Reciben concentrado de resultado de

las evaluaciones y determinan acciones
a seguir de acuerdo a los resultados.

Fin

Fase 2, Evaluacién de Personal

6. GLOSARIO
UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc

LFPED: Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

7. REGISTROS
. . Tiempo de
Codigo Nombre del registro P .y Responsable
conservacion
Programa Anual de - Coordinacién de
R-SAD-02-01 Capacitacion 4 anos Recursos Humanos
. 4 anos Coordinacioén de
R-SAD-02-02 Evaluacion del curso o taller Recursos HUMANoS
. . . 4 aRos Coordinaciéon de
R-SAD-02-03 Lista de asistencia Recursos HUMANos
.. 4 anos Coordinacién de
R-SAD-02-04 Carta descriptiva Recursos Humanos
Cuestionario de Deteccion de 4 anos Coordinacién de
R-SAD-02-05 . o
Necesidades de Capacitacion Recursos Humanos
Evaluacién al Desempeno 4 anos Coordinacion de
R-SAD-02-06 . .
Administrativo 360° Recursos Humanos
Concentfrado de Resultados 4 anos Coordinaciéon de
R-SAD-02-07 .
de las Evaluaciones Recursos Humanos
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8. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Cédigo Nombre del Documento
N/A Norma ]SO 21001:2018 Sistema de Gestidn en Organizaciones
Educativas
N/A Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de Calidad
N/A Norma ISO 14001:2015 Sistema de Gestidn Ambiental
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y
N/A No Discriminacion

9. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcion del cambio
Version | Actualizacién

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

01 14/03/2025
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