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l. OBJETIVO

Indicar las actividades que deben realizarse para promover al personal cuyo desempeno amerita
un ascenso o promocion de puesto, asi como lograr su permanencia en el puesto y/o la
organizacion.

Il. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todo el personal que labora en la organizacion, desde que la
Direccién de Recursos Humanos genera la convocatoria interna para cubrir una vacante por
promociéon / ascenso hasta que se formaliza la promocidn / ascenso con la persona trabajadora a
través de la Carta de promocién / ascenso.

lll. RESPONSABILIDADES

Direccién General
1. Vigilar que las promociones o ascensos dentro de la organizacién se realicen en estricto

apego al presente procedimiento, a fin de garantizar a todo el personal el derecho de

acceso a mejores oportunidades laborales.

2. Promover el ascenso y promocién dentro de la organizacion de personas con discapacidad,
adultos mayores, hombres y mujeres por igual a fin de lograr una organizacién mds incluyente.

Direccién de Recursos Humanos y Administracion
1. Comunicar de manera oportuna al personal la aplicacién de su promocidén o ascenso una vez
que todas las evaluaciones hayan concluido satisfactoriomente y sean motivo de la
designacion de la nueva posicioén.
2. Difundir de manera permanente el presente procedimiento a ftodo el personal de la
organizacion a fin de asegurar que se cuenten con mecanismos fransparentes y accesibles de
movilidad horizontal y vertical libres de sesgos sexistas o discriminatorios.

Responsable de Area / Departamento (Direcciones, Gerencias, Supervisiones, Jefaturas)

1. Generar la evaluacién del desempeno de la persona trabajadora de manera objetiva vy libre
de sesgos sexistas o discriminatorios.

2. Brindar apoyo a su personal para participar en las convocatorias emitidas por parte de
Recursos Humanos para la promocién o ascenso.

Persona Trabajadora
1. Notfificar a su Jefatura Inmediata en los casos en los que desee participar en las convocatorias

de promocién / ascenso, a fin de obtener su apoyo para acceder a mejores oportunidades
laborales.
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IV. POLITICAS

DE LAS CONVOCATORIAS

1.

Todas las convocatorias de promociéon / ascenso generadas por parte del Departamento de

Recursos Humanos y Administracién deben ser pUblicas y transparentes, el lenguaje utilizado
en ellas debe ser accesible, incluyente y no sexista.

DE LA PROMOCION O ASCENSOS

1.

En ningun caso se puede considerar el género, edad o algin otro sesgo discriminatorio
contemplado en la ley, como un criterio para determinar o no la promocién o ascenso, ya
gue esta dependerd Unicamente del desempeno del personal durante la evaluacion.

Ninguna persona ftitular de la jefatura de departamento dentro de la organizacién podrd
realizar la promocién o ascenso de una persona trabajadora de manera impuesta o arbitraria,
teniendo que ser sujeta dicha persona trabajadora a todo el procedimiento de evaluacién
descrito en el presente documento.

La persona titular de la Direccién de Recursos Humanos es la Unica facultada para autorizar
las promociones o ascensos dentro de la organizacion, una vez cubierto todo el
procedimiento descrito en el presente documento.

DE LA PERMANENCIA

1.

La permanencia en el puesto y/o en la organizacion no se verd afectada por ningun sesgo
sexista ni discriminatorio.

La evaluacién del desempeno del personal de la organizacion debe ser realizada cada 1 ano.

El nivel minimo de desempeno que debe mostrar el personal debe estar comprendido en el
rango de “Desempeno esperado” con la base en las siguientes escalas de desempeno:

Escala a
10

Nivel Escalaa 5
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Desempeno

esperado

De acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacidn del desempeno se deben
implementar acciones y se deben registrar las mismas anexdndolas en el formato de
“Evaluacion del desempeio”, principalmente para aquellos que muestren desempeno en el
rango de desempeio minimo.

Todas las evidencias generadas de la evaluaciéon del desempeio deben ser resguardadas en
el expediente del personal.

La permanencia estard en funcién del tipo de contratacién, aunado al cumplimiento de los
requisitos expresados en la evaluacién del desempeno por competencias, asi como respeto y
apego a la normatividad vigente.

Toda persona trabajadora que realice funciones dentro de la organizacion podrd permanecer
en su puesto siembre y cuando:

a) Cumpla con el nivel de desempeno establecido para el puesto

b) Cumpla cabalmente con todas sus funciones designadas dentro de su jornada laboral

c) No genere alguna falta grave como discriminacién, violencia laboral, acoso u
hostigamiento sexual

d) No incumpla algun requisito establecido en la Ley Federal del Trabajo o el Reglamento
Interior del Trabajo (en caso de existir éste Ultimo)

V. DEFINICIONES

Ascenso: Consiste en un cambio de las funciones inicialmente contratadas, con una mejora
profesional y econdmica para la persona frabajadora. El ascenso implica la realizacién de funciones
de un nivel superior.

Este acceso a un puesto superior es definitivo y es considerado de “movilidad vertical”, quedando la
persona frabajadora consolidada en esta posicion hasta acabar su relacion laboral o hasta el
siguiente ascenso.

Ejemplo de ascensos:

De persona de Operacion de Servicios Integrales de anestesia a Supervisor de Zona
De Ingenieria Biomédica a
De Proyectos a Direccién de Proyectos
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Promociodn: Es el cambio de puesto a otro de mayor rango sin ser necesariamente en la misma linea
de jerarquia, y es considerado de “movilidad horizontal”.
Ejemplo de promociones:

+ De Compras a Administrativa
« De asistencia Administrativa a Asistencia Administrativa Licitaciones

Movilidad horizontal: Traslado o desplazamiento de la persona trabajadora de puesto, de manera
que pase a redlizar funciones distintas a las que habitualmente desempenaba, siempre y cuando
tenga las ftitulaciones o capacidades técnicas o profesionales necesarias para desempefar las
funciones del nuevo puesto de trabajo que se le asigne. La movilidad funcional no debe conllevar
una pérdida de categoria profesional ni disminucién salarial.

Movilidad vertical: Cambio de categoria profesional de un(a) trabajador(a) de manera ascendente.
Persona candidata: Persona trabajadora que labora en la organizacion y tiene funciones asignadas.

Acoso sexual: Es una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacién, hay un ejercicio
abusivo de poder que conlleva a un estado de indefensidn y de riesgo para la victima,
independientemente de que se realice en uno o varios eventos.

Hostigamiento sexual: El hostigamiento sexual es el ejercicio del poder, en una relacion de
subordinacién real de la victima frente a la persona agresora en los dmbitos laboral y/o escolar. Se
expresa en conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacion
lasciva.
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V1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Viene de PR-ILND-01 Reclutamiento, seleccion y contratacién de personal
Direccién de Recursos Humanos
1. Generar la convocatoria interna para cubrir una vacante por promocidén / ascenso.

Nota: La convocatoria puede contener los siguientes elementos, sin limitarse a:

a) Fecha de la convocatoria

b) Breve infroduccién del motivo de la convocatoria

c) Nombre del puesto del cual se realiza la promocién / ascenso

d) Requisitos especificos para la vacante ofertada

e) Fecha en la que se cierra la convocatoria para la recepcién de solicitudes

2. Publicar la convocatoria para el personal a través de los medios de comunicacion
organizacionales.

Nota: Los medios de comunicacién organizacional pueden contemplar, sin limitarse a:

a) Correo electrénico

b) Pizarrones o tableros de comunicaciéon

c) Posteo en el drea de Recursos Humanos

d) Portal web interno de la organizacién (Bolsa de trabajo interna)
d) Notificacion a través de la Jefatura Inmediata

3. Recibir las solicitudes de personas candidatas para aplicar a la vacante e integrar el
expediente.

4. Determinar si las personas candidatas que enviaron solicitudes son viables para continuar el
proceso.

Nota: Los criterios que se deben considerar para considerar a una persona candidata como
viable son los siguientes:

a) Ser una persona colaboradora que no haya ejercido violencia laboral, discriminacion
laboral, acoso u hostigamiento sexual en la organizacion

b) No tener un historial de faltas de probidad en la organizacién

c) Que las personas candidatas hayan hecho su solicitud bajo libre accidén vy libres de coercién
alguna

sPersonas candidatas son viables?

En caso de que NO, continuar en la siguiente actividad.
En caso de que SI, continuar en la actividad 6.
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5. Nofificar a las personas candidatas las causas por las cuales no pueden ser considerados para
la vacante. Fin de procedimiento.

Nota 1: La notificacién a las personas candidatas se puede redlizar via correo electrénico
indicando las causas por las cuales no se consideran como viables, o de forma presencial en
el drea de Recursos Humanos.

Nota 2: La notificacién de la no viabilidad se puede realizar acompanado de la Jefatura
Inmediata, siempre que la persona colaboradora asi lo solicite, a fin de garantizar un proceso
fransparente y accesible de movilidad horizontal y vertical.

6. Solicitar a la Jefatura Inmediata que genere la evaluacidon de desempeino de la persona
candidata.

Nota 1: Los elementos que contiene la evaluacion del desemperio son los siguientes:

a) Comunicacion

b) Liderazgo

c) Motivacién

c) Capacidad de andlisis

d) Cumplimiento de los objetivos y calidad en el trabajo
d) Aprovechamiento de la capacitacién y adiestramiento
e) Actitud y colaboracién

f) Solucion de problemas

g) Relacién con las personas

h) Habilidades y potencial de desarrollo

i) Costos y productividad

Jefatura Inmediata

7. Evaluar el desempeno de la persona trabajadora y enviarla a la Coordinacion de Recursos
Humanos.

Direccion de Recursos Humanos

8. Recibir la evaluacion de desempeno y determinar si se cuenta con personas candidatas
viables para confinuar.

Nota 1: Para considerar a una persona candidata como viable debe tener resultados de al
menos el 86% (4.30 puntos) de aprobacién (promedio general) en su evaluacion del
desempeno.

2Se cuenta con personas candidatas viables?

En caso de que NO, regresa a la actividad 5.
En caso de que SI, continuar en la siguiente actividad.
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Realizar pre-seleccién de las personas candidatas y aplicar la evaluacién de personal (FO-
ILND-15) junto con la Jefatura Inmediata de la vacante.

Nota 1: La pre-seleccién de las personas candidatas debe realizarse considerando aquellas
que hayan tenido los puntajes mds altos de desempeno.

Nota 2: Aquellas personas candidatas que no hayan sido seleccionadas en esta etapa deben
ser noftificadas via correo electréonico indicando las causas por las cuales no se consideran
como viables, o de forma presencial en el drea de Recursos Humanos.

Nota 3: La noftificacidon de la no viabilidad se puede readlizar acompanado de la Jefatura
Inmediata, siempre que la persona colaboradora asi lo solicite, a fin de garantizar un proceso
fransparente y accesible de movilidad horizontal y vertical.

Determinar a la persona finalista con base en los resultados de la evaluacién y entrevista
aplicados.

Formalizar la promocién / ascenso con la persona a través de la Carta de promocion /
ascenso (FO-ILND-19.

Fin de procedimiento

VIl. REFERENCIAS

Secretaria de Economia, NMX-R-025-SCFI-2015 Igualdad Laboral y No Discriminacién

PR-ILND-01 Reclutamiento, seleccién y contratacién de personall

VIIl. ANEXOS / LISTADO DE REGISTROS GENERADOS

LISTADO DE REGISTROS GENERADOS

1.

2.

Convocatoria interna de vacante
FO-ILND-15 Evaluacion del personal
FO-ILND-18 Evaluacion de desempeno

FO-ILND-19 Carta de promocién / ascenso
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripciéon del cambio Justificacion Realizé

Jorge Bustillo
Martinez

Por ser primera version no existen

01 cambios.

Ninguna. 07-09-20

X. CUADRO DE AUTORIZACIONES

Nivel de autorizacion \ Nombre y Puesto:

Alan Gonzdlez Martinez

Avutorizé . iyt
Direccion General

Maria Fernanda Gonzdlez Lopez
Reviso Direccion de Recursos Humanos y
Administracion

Jorge Bustillo Martinez

Elaboro Analista de Licitaciones




