I Secretaria de Educacién Publica
“umsmmp Universidad Pedagdgica Nacional
PEDAGDOICS Unidad UPN 099 CDMX, Poniente | Mikinim

Ll b i, P

Unidad Certificada bajo la Norma I1SO 21001:2018

Nombre del Documento:

Evaluacién del Personal de Confianza

Area generadora: Alta Direccion
Tipo de documento:  Procedimiento
s Fecha de Paginas
Revision Actualizacion Totales
00 10-02-23 8

Evaluacion del Personal de
Conflanza

FIRMAS
Dra. Guadalupe Dra. Guadalupe Aguilar Dra. Guadalupe
Guillermina Quintanilla Ibarra Guillermina Quintanilla
Calderon Caldero6n
Representante de la
Direccién Direccién Direccién

Verifique en la lista maestra de documentos que éstaseala revisidn actualizada antes de su utilizacidn




I Secretaria de Educacién Publica
“umummp Universidad Pedagdgica Nacional
PEDAGDOICS Unidad UPN 099 CDMX, Poniente | Mikinim

Ll b i, P

Unidad Certificada bajo la Norma I1SO 21001:2018

Area generadora:

Alta Direccioén

Tipo de documento:

Procedimiento

Nombre del Documento:

Revision Fechade Paginas
Evaluacion del Personal de Confianza Actualizacion Totales
00 10-02-23 8
Contenido

Titulos de Capitulos

1. Objetivo

2. Analisis de riesgos Yy oportunidades

3. Alcance

4. Fundamento Normativo y Técnico

5. Términos y definiciones

6. Herramientas

7. Descripcion del procedimiento

8. Documentos y Registros

9. Apéndice No. 1

Verifigue enla lista maestra de documentos que éstaseala revisidn actualizada antes de su utilizacion




In Secretaria de Educacién Publica Area generadora: Alta Direccion
“umsmmp Universidad Pedagdgica Nacional J
. Unidad UPN 099 CDMX, Poniente , i8I, | Tipo de documento:  Procedimiento
Unidad Certificada bajo la Norma I1SO 21001:2018
Nombre del Documento:
Revision Fechade Paginas
Evaluacion del Personal de Confianza Actualizacion Totales
00 10-02-23 8

1. Objetivo

Establecer e implementar las acciones para evaluar el desempefio del personal de
confianza de la Unidad UPN 099 Ciudad de México, Poniente.

2. Analisis de riesgos Yy oportunidades (Ver apéndice 1 de este
documento).

2. Bembm de w8 e Lo dwbe de rapen
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3. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los trabajadores cuyo tipo de contrato sea de confianza
y se desempefien en la Unidad UPN 099, CDMX, Poniente.

4. Fundamento Normativo y Técnico

Requerimiento 7.2.1., de la Norma ISO 21001:2018.
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5. Términos y definiciones

Accibn preventiva: accién para eliminar la causa de una No Conformidad potencial.
Auditor: Persona con competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditoria Interna: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la

extension en que se cumplen los criterios de auditoria del SGOE de la organizacion.
Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento de Origen Externo: Documento que no es generado como parte del Sistema
de Gestion de Calidad, pero que se utiliza como referencia para mantener la eficaz
planeacion y control de los procesos.

Evaluacién: 1. Atribucién o determinacién del valor de algo o de alguien.2. Valoraciéon de

conocimientos, actitud y rendimiento de una persona o de un servicio.

Formato: Documento que pertenece al Sistema de gestién de calidad de la organizacion y
establece de forma predeterminada una plantilla especifica para estandarizar el llenado de

un registro.
Informacion: Datos que poseen significado.

Mejora Continua: proceso recurrente de optimizacion del SGOE para lograr mejoras en
el desempefio de los procesos, de forma coherente con la Politica de Gestién de la

organizacion.
No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Objetivo: Un objetivo es una accién que deberia llevarse a cabo para lograr la finalidad que
se desea.

Verifigue enla lista maestra de documentos que éstaseala revisidn actualizada antes de su utilizacion




In Secretaria de Educacién Publica Area generadora: Alta Direccion
“u"mmmp Universidad Pedagdgica Nacional
"EHw,  Unidad UPN 099 CDMX, Poniente 12| Tipo de documento:  Procedimiento
Unidad Certificada bajo la Norma I1SO 21001:2018
Nombre del Documento:
Revision Fechade Paginas
Evaluacion del Personal de Confianza Actualizacion Totales
00 10-02-23 8

Organizacion: compafia, corporacion, firma, expresa, autoridad o institucién o parte o
combinacion de ellas, sean o0 no sociedades, publica o privada, que tiene sus propios

funciones y administracion.

Personal de Confianza: El empleado de confianza es la persona que desempefia el trabajo
gue atafie a la seguridad, eficacia y desarrollo econémico o social de una empresa o
establecimiento y que conforme a las atribuciones que le otorgan, actla bajo una
representacion patronal. Ahora bien, aun cuando el articulo 90. de la Ley Federal del
Trabajo, establece que son funciones de confianza las de direccion, inspeccion, vigilancia
y fiscalizacién, ello no quiere decir que para poder ser considerado un trabajador como de
confianza, deba desempefiar simultdneamente todas estas atribuciones, bastando que
realice alguna de éstas en forma general para tener tal caracter, ya que el precepto legal
sOlo es enunciativo en cuanto a ellas, mas no se puede deducir del mismo que deban
forzosamente reunirse todas para que un prestador de servicios se encuentre en el caso de

estimarse como de confianza.
Parte interesada: persona o grupo que tiene interés o esta afectado por la organizacion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

0. Herramientas

Reuniones con la Alta Direccion, expediente del trabajador, Codigo de Etica de la

Universidad Pedagdgica Nacional
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7. Descripcion del procedimiento
No.| Area Descripcidn de la Actividad
1 Di Alta .| Asignacion de funciones y actividades
Ireccion
Alta e . L
2 | bireccién Verificar el cumplimiento de las actividades encomendadas
3 Alta Reuni iodi la Alta Di i6
Direccion | R€UNiones periddicas con la Alta Direccion
4 Alta .| Informes, todas las veces que sean requeridos, a la Alta Direccion,
Direccion
3 Alta En caso de incumplimiento de alguna norma, se realiza una amonestacién verbal al
Direccion | trabajador
4 Alta En caso de reincidencia del incumplimiento de la norma, se le notifica por escrito al
Direccion | trabajador y éste ir4 a su expediente.
5 Ala .| Evaluacién del personal de confianza
Direccion
Alta .
6 | pireccion | FIN del proceso

8. Documentos y Registros

Reqistro Periodo de Forma de Localizacién Disposicién Respgzsable
9 Retencién Archivo Final .
Retencion
Archivo
Registro de Asistencia Permanente Fisico C00|_rd_|naC|_on Archivo Coordinacion
(cuando aplique) Administrativa muerto | Administrativa
Responsable
SGC/
_ Responsable
E IPFO_C,Ed(IijIen'IO de | d Permanente Fisico/ Alta Di i6 Documentos | e Sitio e/
valuacion del personal de Digitalizado a Direccion Obsoletos Responsable
Conflanza de Respa'do
Digitalizado
del SGOE
Evallacion del desempeto Archivo
de la Secretaria derl)a " | permanente Fisico Coordinacién Archivo Coordinacion
Funcion Publica Administrativa muerto | Administrativa
(SFP)
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Registro Periodo. ,de Forma_l de Localizacion Dispc_)sicién ReSpggsable
Retencion Archivo Final L,
Retencion
Cédula de evaluacion del
Desempefio para personal Archivo
del SO peratlvp de | .. Coordinacion Archivo Coordinacién
€ la Secretaria de la Permanente Fisico Administrativa | muerto | Administrativa
Funcién Publica
(SFP)
Apartado G
Evaluacion de Factores de
Actuacién Profesional Archivo
de la Secretaria de la Permanente Fisico Coordinacion Archivo Coordinacién
Funcién Publica Administrativa muerto | Administrativa
(SFP)

9. Apéndice No. 1. Matriz de Analisis de Riesgosy Oportunidades

de Mejora
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