TECHOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
CHICOLOAPAN

* Para serllenado por el SGC * Para serilenado por el SGC

No. de Identificacion: © NM-1

Proceso (SGC):

Clausula, Punto, Apartado,
Contrato , Documento y/o 5.3.34.2
Norma involucrada:

Servicio:

No Conformidad:; X

Responsable de Accién:i  C.P. Cecilia Durén Ramirez Requiere Mejora:

Responsable de lai Lic. Francisco Javier Herndndez

Verificacion: Alva Inmediata:
* Pard serllenado por el solicitante de la acclén Correctiva:
08/11/2019 Preventiva:

o se cuenta con el procedimiento formal de la promocién.

aiz identificada

Yo que en el Tecnoldgico no se contaba con dicho documento se presenta el manual de oscenso y permanencia.

Lo persona responsable de Recursos Humanoes disefiora el manual de ascenso y permanencia.

= j"l' l """

- ..M»‘ - 2
Cargo: Recursefiumanos / Cargo: Enccrqado e Sistermfs Cargo: Encargglo de Sistefhas

Nombre: C.P, Cecilia Durdn Martinez Nomb(e Franciscodavier Herndndez Alva Nombre: Fran o Javier Hermndndez Alva

‘Nombreyfirma - 1 o 0 Nombrey Firtng - o Nombre y Firrma del RDR ¢
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DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

) SEP et
B, @SEE Be=

EDUCACION ROBLICA
"2019. Afo del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”

MANUAL DE ASCENSO Y PERMANENCIA

Esta politica tiene como propésito establecer una metodologia formal que: promueva al
personal con competencias idéneas para desempefiar las funciones referidas en las
descripciones de puestos y necesidades institucionales. Losg criterios que se aplicaran seran
de forma clara, objetiva, en igualdad de oportunidades y libre de discriminacion.

Esta politica aplica para las actividades de promociones y ascensos realizadas por el
departamento de Recursos Humanos con apoyo de las Comisiones Dictaminadoras y/o de

escalafén.

En ninglin caso se puede considerar el género, edad o algin otro sesgo discriminatorio
contemplado en la ley, como criterio para determinar la promocion y/o ascenso, ya que esta
dependeré unicamente de su desempefio durante la evaluacion.

Descripcion de la politica.

L.C CECILIA DURAN RAMIREZ

ELABORO

ANALISTA TECNICO

ERRERO
INISTRATIVOS

C.P ROBERT E
JEFE DE SERVICI D

Secuencia Actividad Responsable

1. Elaboray 1.1 Elabora y publica convocatoria con base a la Departamento
publica normatividad y tabuladores salariales vigentes, con la | de Recursos
convocatoria | firma del Director o Directora Humanos

2. integra 2.1 Con base en la convocatoria publicada integra Candidato (a)

- expediente expediente y lo entrega al departamento de Recursos
Humanos. '

3. Recibe, revisa | 3.1 Recibe y revisa solicitudes y documentos de las Departamento

solicitudes (os) candidatas (0s). de Recursos
3.2 Verifica el cumplimiento de los requisitos Humanos
establecidos en la convocatoria.

4, Evalua 4.1 Evaltia expedientes de las (os) candidatas (0s) Departamento
expedientes, y | 4.2 Se realiza evaluacién para ascenso, junto con de Recursos
se realiza jefes de departamento : : Humanos
evaluacién a . 4.3 Se le dan resuftados al candidato (a) de su
los candidatos | evaluacion .

(a) ‘ :
5. Recibe 5.1 Se le da a conocer al candidato su nuevo cargo Departamento
resultado mediante oficio. ' de Recursos
Humanos
Candidato (a)
REVISO

LCDA MARTHA VIANEY LUQUE INZUNZA
DIRECTORA GENERAL

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHICOLOAPAN




TES

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

* Para serflenado porel SGC -~ * Para serilenado por el SGC
No. de Idenfificacién: NM-2 Proceso (SGC):
CHRIUSUIY, P UNTOT AU Taus; Servicio:
Contrato , Documento y/o 5.3.3.43 envIclo:

No Conformidad:: X

Morooo.iovolhacrooio:.

Responsable de Accién:;  C.P. Cecilia Durdn Ramirez

Requiere Mejora:

Responsable de laiLic. Francisco Javier Herndndez

Verificacién: Alva Inmediata:
* Parq serllenado por el solicitante de ia accién Correctiva:
07/11/2019 Preventiva:

No se cuenta con programa de capacitacién.

raiz identificada

Ya'que en el Tecnoldgico no se contaba con dicho documento se presenta el procedimiento de capacitacion.

Deribado de la deteccién de necesidades (DNC) al personal, el Grea de recursos humanos realizara el andlisis y posteriormente realizara
el programa anual de capacitacion.

Cargo: Recursos Humanos ) . Cargo: Encargado de Sistemas Cargo: Encargado de Sistemas
Nombre: C.P. Cecilia Durén Marlinez [INombre: Francisco Javier Herndndez Alva Nombre: Francisco Javier Herndndez Alva

. NombreyFirma -t . - Nombreyfimag - et Nombrey Firma del RDR




mtmm DE ESTUDIOS SUPERIORES
cwm:mm

~ Departamento de Servicios Administrativ

Capacitacion y Desarrollo de Personal

* Cecilia Duran Ramirez | ¢ P. Roberto Vélez Guerrero _ Lcda. Martha Vianey Lugue
5 aranido Departanents de Inzunza ' ‘

Analista Téenico

os Administralivos Direciom

Fecha de Autorizacion: 1/10/19
No. de Revision: 00
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1. Objetivo

Establecer las acciones orientadas a cubrir la adquisicidn y actualizacion de conocimientos del personal, asi como su

desarrollo profesional e individual, que contribuyan a elevar el desempefio, eficiencia y eficacia en sus labores.

i

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a las actividades formativas del pefsonal del Tecnolégico, ya sea e
externa. '

3. Datos Generales

" Este procedimiento forma parte del -

" proceso de Contratacién y Control de P

* Personal.

. Mantiene relacién con todas las dreas del
- Tecnolégico de Estudios Superiores de

! Chicoloapan.

FRH-09 “Deteccion de Necesidades de
Capacitacion”.

FRH-10 “Programa de Capacitacion™.
FRH-11 “Lista de Asistencia”

Cumplir con 90% del Programa de
Capacitacion

No de Cursos ¢ Formaciones programadas &
. realizadas * 100 2 90%

- Duefio/a del Proceso ’ ! . Espacic ¢ Instalaciones

; 2%6”0 de Servicios : © Oficina 6.2.2 Competencia, Formacién y Toma
: IiSrativos. . { | Equipo para el Proceso de Conciencia

¢ Operador/a del Procedimicnto f Equipo de Cémputo y Comunicaciones

i L.C. Cecilie Durdn Ramirez

e% Términos y Definiciones
e Capacitacién: Proceso mediante el cual se logra alcanzar un grado de respuesta cognoscitiva respecto a los temas
tratados.

o DNC: Deteccién de Necesidades de Capacitacion

5. Politicas _

e El personal asignado a Capacitaciones fuera de la Institucién debera entregar copia del Oficio de Comisién al
Departamento de Servicios Administrativos.

e El personal debera participar en los cursos de capacitacion en los que se encuentre programados, a cuyo efecto su

superior/a jerarquico inmediato/a debera proporcionarles las facilidades pertmentes para su asistencia a estos cursos.




3 3y
ESTADO DE MEXICO

- 6. Descripeion de las actividades

Solicita a los Mandos Medios y Superiores del Tecnoldgico realicen la FRH-09
“Deteccién de necesidades”, a su personal a cargo mediante oficio de invitacién
de acuerdo con lo indicado en el Anexo A.

1. . Arca de Recursos Humanos
: i Nota: Para personal Administrativo la evaluacién se aplica cada 6 meses y para
i Docentes PTC y PA cada 4 meses.
3 Direccibn, Subdireccionesy Aplican la FRH-09 “Deteccién de necesidades™ y la entregan a la Oficina de
) Jefaturas de Departamento i Recursos Humanos. :

'3 Arsa de Recursos Humanos _ Recibe la FRH-09 “Deteccién de necesidades” y archiva el documento original
I enla Carpeta de Deteccién de Necesidades de capacitacién. -
4  Servicios Administrativos Analiza las DNC y clasifica el drea de oportumdad de los colaboradores.

: . Solicita la cotizacién de los cursos, talleres, etc. que considere efectivos o bien :
5. | Arcade Recursqs Humanos i los propuestos para atender las 4reas de oportunidad detectados por personal :

: Arsa de Recursos Humanos Prepara la propuesta de capamtacxon y sohcxta la autonzacxén de los cursos o
6. - | talleres propuestos, anexando las cotizaciones de las entidades u organismos de |
| capacitacion al Departamento de Servicios Administrativos.

‘Servicios Administrativos . . , . . . .
q ‘ Revisa la propuesta y realiza los cambios que considera necesarios, en caso de .
A , que sea requiera para su autorizacion. ‘




7. Continaacién de la Descripcion de las actividades

: v ; i Revisa la propuesta del FRH-10 “Programa de Capacitacion” y realiza los
"8. | Servicios Administrativos i cambios que considera necesarios, en caso de que se requiera para su :
’ ' . autorizacion.

Difunde el FRH-10 “Programa de Capacxtacmn”. Autorizado por los Mandos

9. | Arca deRecursos Hur

o ©a e Recursos Bumanos Medios y Superiores. .
; 10 [ Personal que asiste ala Entrega la documentacién adquirida que forma evidencia objetiva del
{77 ¢ formacion ", cumplimiento del programa a la Oficina de RH.

11 ! Elpersonal asistente al ! Se regisira en la FRH-11 “Lista de Asistencia” y la entregan a la/el responsable
- 777 ¢ entrenamiento "© de la Oficina de RH. '

Actualiza los expedientes del personal de acuerdo a las competencias adquiridas
durante el afio.

Area de Recursos Humanos
12.

Fin del Procedimiento. ‘ g

8. Control de Registros

; Almacena en su area todos Ios registros que se eneren en este rocedlmxento
Area de Recursos Humanos gl a & P




SRR R

%
LETADGDEHINICO

| almacén de archivo, de acuerdo a lo establecido en el PSG-02 “Control de los :

i

| Documentos y Registros”.

9. Referencias y/o Bibliografias
Documentos Internos
e MSG-01 “Manual del Sistema de Gestién de la Calidad”
o PSG-01 “Elaboracién y Control de Documentos y Registros”

Documentos Externos
o DE-SG-01 IS09001 Vigente “Sistema de Gestion de la Calidad- Requisitos”
e DE-SG-02 NMX-CC-9001-IMNC-Vigente “Sistema de Gestién de la Calidad- Requisitos”
e DE-RE-01 “Decreto de Creacién de la Universidad Politécnica de Texcoco”

e DE-RE-02 “Gaceta del Gobierno” Vigente
¢ DE-DAF-07 Norma Mexicana “NMX-R—OZS—SCFI—ZMS” En Igualdad Laboral y No Discriminacién.

18. | Anexos

s Anexo A “Oficio de Invitacién”




SOREPT 5L
ESTADIO DEMESICS

Anexo A

“Oficio de Invitaciéon”

Chicoloapan, México, Fecha
Oficio: 205BY10000/XXX/201X

Direccion

Subdireccion Académica

Subdirecciéon de Vinculacion y Planeacion

Jefatura de Servicios Administrativos

Jefatura de Servicios Escolares

Jefatura de Desarrolle Académico

Jefatura de Vinculacion

Jefatura de Planeaci6én, Programacién y Evaluacién

PRESENTES:
Por este conducto le hago una cordial invitacion a realizar la Deteccién de necesidades de su personal & cargo, correspondiente
al periodo Wecha del periodo de la evaluacién, le solicito muy atentamente que sea lo més sincero en esta deteccion.

Una vez realizada la Deteccion de Necesidades favor de remitirla a la Oficina de RH debidamente firmada y al correo
Cecilia.duran@teschic.edu.mx el dia Ultimo dia de recepeidn.

Sin més por el momento me despido envidndole un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

C.P. ROBERTO VELEZ GUERRERO
ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

C.c.p. Archivo
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" TES

TECNOLOGILD DE ESTUDIOS SUPERIORES
CHIGOR * Para serllenado por el SGC * Para serllenadoe por el SGC
No. de Identificacién: NM-3 Proceso (SGCJ:
CAGUSUIG, YUNTo, ApUraao, Servicio:
Contrato , Documento y/o 53.3.4.3 :

No Conformidad:; X

NMaormctinneolaceoco:

Responsable de Accién:; Mira. Xochitl Trinidad Martinez Requiere Mejora:

Responsable de lailic. Francisco Javier Hermdndez

. Verificacion: Alva Inmediata:
* Para serllenado por el solicitante de la accién Correctiva:
07/11/2019 Preventiva:

No se cuenta con programa de capacitacién.

L , -
%Ccrgo: Jefa de Dcmllo Académico C,‘(;rgo: £ s :
iNombre: Mira. Xochili Trinidad Martinez Nombre: Frangfico Javier Herndndez Alva Nombre: Francisgh lavier Hemdndez Alva

oo NombreyFirmg - 7 NombreyFirma | Nombrey Firmadel RDR
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