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l. OBJETIVO
Establecer y dar a conocer las politicas para regular la gestion de las actividades de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, induccion, capacitacion, pago de nominay
evaluacion del desempeno de la Universidad Politécnica de Yucatan.

Il. ALCANCE
De caracter obligatorio para el Departamento de Recursos Humanos'y de caracter informativo
para el resto del personal de la Universidad.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3, fraccion V; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparenciay Acceso ala Informacién Publica.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estadoy Municipios de Yucatan.

Ley de responsabilidades administrativas de los servidores publicos del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Candidato: El término, se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género por lo
que al referirse a una persona como “Candidato” puede significar “Candidato o Candidata”.
DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.
Induccién Institucional: proceso que tiene el propédsito de ofrecer informacion a los nuevos
empleados sobre las normasy la cultura organizacional de la Universidad, con el fin de que puedan
integrarse de forma efectiva al trabajo.
PAC: Programa Anual de Capacitacion.
Reclutar: procedimiento utilizado con el fin de atraer a un numero suficiente de candidatos
idoneos para un puesto especifico en la Universidad Politécnica de Yucatan.
SIMER: Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional.
UA: Unidad Administrativa
UPY: Universidad Politécnica de Yucatan.

Vacante: Cargo que no esta ocupado o desempefiado.
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V. POLITICAS
Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Rector, en cumplimiento al Decreto de
Creacion.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el titular dela
Entidad.
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y publicacion.
Politicas Especificas:
1. Reclutamiento, Selecciony Contratacion de personal

1.1. El Departamento de Recursos Humanos emitira la convocatoria para participar en el
proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal Administrativo.

1.2. 'La convocatoria de la plaza a concursar seré publicada y debera incluir los requisitos de
formacion, conocimientos y habilidades que se requieren para cada vacante
administrativo.

1.3. Las entrevistas contaran con una guia para su realizacion y seran aplicables las mismas
preguntas a todos los candidatos.

1.4. Las preguntas a efectuar durante la entrevista deberan estar relacionadas con lafuncién
a desempefar y no se debera solicitar informacién relacionada con religion,
discapacidad, situacién economica, condicién de salud, embarazo, edad, etc., a menos
de que sean estrictamente necesarias para salvaguardar la integridad de la persona.

1.5. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos la integracion,
actualizacion y resguardo de los expedientes del personal, comprobante de ultimo grado
de estudios, curriculum, entre otros.

1.6. El personal de nuevo ingreso debera tener una certificacion en el dominio del idioma
inglés, asi como gestionar ante la Contraloria del Estado su constancia de no
inhabilitacion.

1.7. El personal contratado debera apegarse al control de registro de asistencia mediante
huella digital.

1.8. Todo el personal contratado debera presentar su Declaracion Patrimonial en los medios
y formatos establecidos por la Contraloria del Estado.

2. Induccion al personal.

2.1. Lainduccion se impartira a todo el personal de nuevo ingreso que resulte contratado.

2.2. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Humanos proporcionar la
induccién en la organizacion.
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3. Capacitacion al personal.

3.1. Todoel

personal de la institucion debe tomar por lo menos un evento de capacitacion del

Programa Anual de Capacitacion.

3.2. El sequ

imiento y control del Programa Anual de Capacitacion es responsabilidad del

departamento de Recursos Humanos.

3.3. Los pro

veedores externos de capacitacion que contrate la UPY, seran evaluados por el

responsable de la Direccién de Administracion y Finanzas y el responsable de la Unidad
Administrativa que requiera el evento de capacitacion.

3.4. El personal que haya participado en algun evento de capacitacion debera entregar la
constancia recibida al Departamento de Recursos Humanos para su resguardo.

4. Pago deném

ina.

4.1. LaDireccion de Administracion y Finanzas conjuntamente con la Rectoria controlara que
el personal sea remunerado de acuerdo en lo establecido en el tabulador de sueldos y
salarios vigentes.

4.2. Alrecib

ir el pago de su némina, todos los colaboradores deberan acudir al Departamento

de Recursos Humanos a firmar el recibo correspondiente.
4.3. Los descuentos de nomina al personal se aplicaran conforme a lo siguiente:

Posterior alos 30 minutos de la hora de entrada se considerara como inasistencia
salvo en los casos que puedan ser subsanados mediante la reposicion del tiempo
incumplido.

La falta de registro de entrada y salida, se considerara como inasistencia, salvo
que exista una justificacion médica, de capacitacion, comision, o de otra indole
que amerite la ausencia del personal en cuestion.

4.4, E|l personal debera notificar al Departamento de Recursos Humanos cualquier cambio
relacionado con su cuenta bancaria de némina.

4.5. El personal de nuevo ingreso que no sea cliente de los bancos que maneja la UPY para el
pago de némina, debera gestionar con el Departamento de Recursos Humanos una
apertura de cuenta.

4.8. El primer pago de némina para el personal de nuevo ingreso siempre sera realizado
mediante cheque nominal.

4.7. Todo finiquito del personal que termina la relacion laboral sera pagado en cheque ante la
Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado.

5. Evaluacion del desempeno.

5.1. El proceso de evaluacion del desempefio, debe realizarse a todo el personal

administrativo adscrito en la UPY.

F-PR-AIM-02 ROO Pagina4 de 5



Juntos transformsmns ] i
- Yu Cata n UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN ,
A e e Direccion de Administracion y Finanzas Y

Cédigo PSS e T e actuaIizaciéﬁ'"'W"wWM
PL-DAF-RHU-01R00 20/11/2019 No Aplica

Politica para Administrar las Actividades de Recursos Humanos

5.2. La evaluacion de desempefo se realizara en forma anual mediante la aplicacion de un
cuestionario denominado “Evaluacion de Desempefio laboral” en el que se evaluara el
cumplimiento de las funciones y responsabilidades establecidas en el “Manual de
Organizacién”. Esta se aplicara a cabo en forma conjunta con el jefe inmediato y
empleado.

5.3. Durante el proceso de evaluacion se deberéa crear un clima agradable y de confianza.

5.4. Lacalificacion final sera establecida de acuerdo con criterios estandarizados, y no deben
ser variados por el evaluador.

5.5. Con base en los resultados de la evaluacion, el jefe inmediato en conjunto con el jefe de
departamento de recursos humanos, coordinaran la implementacién de los cursos de
capacitacion para fortalecer las capacidades de personal que tuvo debilidades en su
evaluacion del desempenfio.

VI. ANEXOS
* * % . o
Cédigo Nombre del \bleacién AT AC PTC Disposicion
anexo final
No aplica No aplica No aplica No aplica No. No. No aplica
aplica aplica

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion de la Politica para Administrar las
Actividades de Recursos Humanos.

20/11/2019 00

VIll. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo
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