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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 areas.

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
Direccion Académica la capacitacion 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 prdcticas 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 contratacion de personal, promociones de puesto, capacitacion 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, religién, discapacidad, sexo, género, apariencia fisica, embarazo, orientacion sexual,
identidad o por otra caracteristica protegida por las leyes.

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

3.7 La Coordinacién de Recursos Humanos, realiza y presenta Programa Anual de Capacitacién 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.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
4.1 Formacién y Desarrollo del Personal

Cédigo del
Secuencia | Responsable Actividades Cuando g
registro
Aplicar “Cuestionario Deteccién de
Coordinacién | Necesidades de Capacitacién”, para
. - Una vez al
1 de Recursos | considerar en la elaboracion del - R-SAD-02-05
o ano
Humanos Programa Anual de Capacitacion del
gjercicio fiscal siguiente.
Direccién Entregar en fien_f\po_ y forma reporte Una vez al
2 L para la capacitacidn del personal ~
Académica ano
docente.
En el
. L Elaborar el Programa Anual de franscurso
Coordinacion Capacitacién y entregar a Secretaria del quinto
3 de Recursos pac ony 9 el g R-SAD-02-01
Administrativa y Rectoria para revision | bimestre del
Humanos . T
y firma. ejercicio
fiscal vigente.
De ocgerc_k,) al Programa Anual de R-SAD-02-02
. L Capacitacion en cada una de las | Almomento
Coordinacion capacitaciones a realizar, se enfregan de que se
4 de Recursos pact ] L 9 aeq R-SAD-02-03
los registros: Evaluacion del curso o imparte el
Humanos taller, Lista de asistencia y Carta Curso
o R-SAD-02-04
descriptiva.
Al concluir el curso se deberd hacer
entrega a la Coordinacién de Recursos
Humanos los registros, considerando o
siguiente:
1) Enfregar la evidencia del R-SAD-02-02
Area registro de lista de asistencia y | Al término de
5 . carta descriptiva en formato la R-SAD-02-03
solicitante . S
fisico. capacitacion
2) Entregar la evidencia del R-SAD-02-04
registro de Evaluacion del curso
o ftaller en formato digital
(formulario en drive).
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Presentar a Rectoria y Secretaria
. L Administratfiva Programa Anual
Coordinacion Definitivo de  Capacitacion  de Una vez al
6 de Recursos P o - R-SAD-02-01
acuverdo a las capacitaciones ano
Humanos . ;
impartidas  al  personal de la
Universidad.
4.2 Evaluacion del Personal
Cadigo del
Secuencia Responsable Actividades Cuando g
registro
Se comparte via correo electrénico
. L al personal administrativo el registro
Coordinacion | > ~
Evaluaciéon al Desempeno | Enelmesde
1 de Recursos e . o e L R-SAD-02-06
Administrativo 360°", con el propdsito junio
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 global de cada uno de las y los P R-SAD-02-07
- entrega de
Humanos companeros y obtener un -
evaluaciones
concentrado de resultados.
. L Compartir el "“Concentrado de | Unasemana
Coordinacion . " .
Resultados de las Evaluaciones” a | después de la
4 de Recursos . , L . R-SAD-02-07
Rectoria y Secretarias Administrativa entrega de
Humanos S -
y Académica. evaluaciones
Rectoria, Reciben “Concentrado de
Secretarias Resultados de las Evaluaciones” y | Después de la
5 Administrativa | determinan acciones a seguir de enfrega.
y Académica | acuerdo a los resultados.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Formacién y Desarrollo del Personal

P-SAD-02 Formacién y Desarrollo del Personal

Coordinacién de Recursos Humanos

Inicio

01. Aplicar “Cuestionario de Defeccion
de Necesidades de Capacitacién” para
considerar la elaboracion del Programa

Anual de Capacitacion.

| R—SAD—OQ—OQ

Rectoria, Secretaria y Direccion Académica o

Secretaria Administrativa Area Solicitante

02. Entregar reporte para capacitacion
del personal docente.

03. Elaborar el Programa Anual de;
Capacitaciény entregar a Secretaria
Administrativa y Rfecfono pararevisiony

irma.

v

04. En cada una de las capacitaciones
se enfregan registros.

05. Entrega de registros a la
£ Coordinacion de Recursos Humanos.
6. Presentar Programa Anual Definitivo
de Capacitacion de acuerdo a las
capacitaciones impartidas.

R-SAD-02-01

Fin

Fase 1
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5.2 Evaluacion de Personal

Rectoria, Secretaria Académica o Secretaria A’m S hcianle

Coordinacién de Recursos Humanos [

[ 01. Se comparte via correo electrénico
al personal administrativo el registro
“Bvaluacion al Desempefio l

Administrativio 340°

RSAD-02:06 02.Entregar a la Coordinacion de

Recursos Humanaos el registro R-SAD-
4 02-06 de manera fisicay con firma.

03.5e reciben las evaluaciones del
personal para obtenerla calificacion vy
el concentrado de resultados.

L |R—SAD—02—G7|

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

R-SAD-02-07
I[}S.Reciben concentrado de resultado de

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

Fin

Fase 2, Evaluacion de Personal

6. GLOSARIO
UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc

LFPED: Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién

7. REGISTROS
2 . Tiempo de
Codigo Nombre del registro P .2 Responsable
conservacion
Programa Anual de - Coordinacién de
R-SAD-02-01 Capacitacion 1 ano Recursos Humanos
R-SAD-02-02 Evaluacién del curso o taller 1 ano Rcezg:fc')r;iﬁfnr;ggs
R-SAD-02-03 Lista de asistencia 1 ano Rcegg:?g;iﬁfnr;ggs
R-SAD-02-04 Carta descriptiva 1 afo oordinacion de
Cuestionario de Deteccién de Coordinacién de
R-SAD-02- 3 A
SAD-02-05 Necesidades de Capacitaciéon Iano Recursos Humanos
Evaluacion al Desempeno - Coordinacién de
R-SAD-02:06 Administrativo 360° I ano Recursos Humanos
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Concentrado de Resultados Coordinacion de

R-SAD-02-07 ~
de las Evaluaciones 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 Gestidn Ambiental

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad

N/A Laboral y No Discriminacién

9. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de Descripcion del cambio
Version | Actualizacién

Ajustes generales correspondientes al SGI.
01 El control histérico de los cambios se mantiene en el procedimiento

10/06/2019 .
anterior al presente.

- Se actudlizan los nombres de las personas quienes elaboran vy
autorizan el procedimiento.

- Enelapartado 2. Alcance, se elimina el parrafo.

- En el apartado 3. Normas y Politicas de Operacién, se agregd una
politica (numeral 3.4). y se actualizan los numerales 3.5y 3.9.

- Enelapartado 4. Desarrollo del Procedimiento, en la secuencia 1 se

02 01/03/2021 elimina lo de Evaluacion al Desempefio Administrativo y se cambia

el registro R-SAD-02-05. En la secuencia 2 y 3; en la columna
“Cuando”: se actualiza al mes de octubre.

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

- En el apartado 7. Registros, se elimind el registro R-SAD-01-07. Y se
agrega el registro R-SAD-02-05 “Cuestionario de Deteccién de
Necesidades de Capacitacién”.

- Se actudliza leyenda de pie de pdagina modificando “Ultima
version” a “Ultima actualizacion”.

- Enelapartado 1. Objetivo; se actualiza la redaccion de acuerdo al
requerimiento solicitado por el Sistema de Gestion Integral.

- Enelapartado 2. Alcance; se modifica el numeral 2.4.

- En el apartado 3. Normas y politicas de operacion; se actualiza el
nombre a "Politicas de operacién” y se actualizan los numerales 3.2,

03 12/07/2021 3.3,3.5,3.6y 3.9,y se elimina el 3.1.

- En el apartado 4. Desarrollo de procedimiento; se actualiza la
redaccién de acuerdo al requerimiento solicitado por el Sistema de
Gestion Integral.

- En el apartado 5. Diagrama de flujo; se actualiza el diagrama de
acuerdo a las modificaciones del apartado 4.

- En el apartado 7. Registros; se elimina la palabra de “Jefatura” en
la columna de “Responsable”.
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-  En el apartado 7.1. Documento de referencia; se modifica la
numeracién, quedando como apartado No. 8, se modifica la
descripcién del cuadro “Proceso documento” cambia a “Nombre
del documento”.

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

- Enelapartado 2. Alcance; se agrega el numeral 2.4.

- En el apartado 3. Politicas de operacidn; se elimina el numeral 3.8 y
se agregan el 3.2y 3.9.

- Se modifica el apartado 4. Desarrollo de procedimiento.

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

- Enelapartado 7. Registros; se agregan los registros: R-SAD-02-06 y R-
SAD-02-07.

- Modificacién en el puesto de la persona que Elabord el
procedimiento cambia de Jefe de Oficina de Control de Recursos
Humanos a Coordinaciéon de Recursos Humanos.

- Se sustituye el nombre de la oficina responsable de Oficina de
Control de Recursos Humanos a Coordinacion de Recursos
Humanos.

- Modificacién en la cardtula del procedimiento, por cambio de
titular, en "Autorizd” cambio de Dra. Maria Rocio Torres Soto a Mtra.
Nadia Jisett Quezada Lopez.

- Se actualiza objetivo del procedimiento.

06 01/07/2024 - Se actudliza numeral 3 Politicas de operacién en los siguientes
numerales: 3.4, 3.7 y 3.8.

- Se actuadliza el numeral 4 Desarrollo del procedimiento:

4.1 Formacién y desarrollo del personal.
- Se actudliza numeral 5 Diagrama de flujo.

04 01/03/2023

05 20/09/2023
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