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1.Propésito

Aplicar los lineamientos para reclutar, seleccionar y contratar al personal adecuado para desarrollar
las funciones que el puesto requiere, en las diferentes areas del Instituto Tecnolégico.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos del Instituto Tecnoldgico.
3. Politicas de operacion

3.1. Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnolégico la aplicacién correcta de este procedimiento.

3.2. La Jefatura del Departamento de Recursos Humanos debe elaborar y publicar las convocatorias
con base en la normatividad vigente, utilizando SIG-IN-F-31-01.

3.3. En base a la fecha de la publicacién de la convocatoria, el Departamento de Recursos Humanos
se tendrén 3 dias habiles para informar y publicar el lugar de la evaluacion a los(as) candidatos(as).

3.4. Cuando se haya realizado la evaluacién del Candidato (a) s se debera de informar en maximo 2
dias habiles después, los resultados, tanto a la Comision Dictaminadora como al Departamento de
Recursos Humanos, utilizando el SIG-IN-F-31-02.

3.6. La Comisidn Dictaminadora realizara el Dictamen en base a los resultados de la evaluacion del
Candidato(a) seleccionado en un plazo maximo de 5 dias habiles, enviando el Dictamen al
Departamento de Recursos Humanos.

3.7. El curso de Induccién que se impartira a los candidatos seleccionados se llevard a cabo en los
meses de Febrero y Septiembre de cada afio, considerando entonces que quienes ingresen en
meses posteriores a estas fechas, se le programard para el curso mas préximo a impatrtirse.

3.8. Cualquier eventualidad de este procedimiento que fuera de los lineamientos que lo rigen sera
resuelto por la Direccién y Subdirecciones de este Plantel.

Elaboré Reviso6 Autorizé
Jefa de Depto. de Recursos Subdirectora de Servicios .
Puesto L. ; Director
Humanos Administrativos
Fecha 10 de Febrero 2021 11 de Febrero 2021 12 de Febrero 2021
Nombre . . .
firma Laura Liliana Barraza Francisca Pifia Zazueta Norman Sal_vador Elenes
y Cardenas Uriarte
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Elabora y Publica
convocatoria

1.1 Elabora y Publica convocatoria utilizando el formato
SIG-IN-F-31-01, con base al reglamento interior de
trabajo y con la firma de la Direccion.

Departamento de
Recursos Humanos.

2. Integra expediente

2.1 Con base en la convocatoria publicada integra

expediente de acuerdo con los requisitos del documento | Candidato(a)
Requisitos de documentacién para el personal Docente
y No Docente SIG-IN-D-31-03.

3. Recibe, revisa | 3.1 Recibe y revisa solicitudes y documentos de los

solicitudes 'y envia Candidato(a)s, SIG-IN-D-31-03 Requisitos de

expedientes Documentacion para el personal Docente y No | Departamento de

Docente para Nuevo Ingreso.

3.2 Verifica el cumplimiento de
establecidos en la convocatoria.
3.3 Envia con oficio los expedientes de los
Candidato(a)s al &rea académica en donde se
realizara el examen para valorar y seleccionar a los
Candidato(a)s que mas se apeguen al perfil

solicitado.

los requisitos

Recursos Humanos.

4.- Definen lugar y fecha
de evaluacion.

4.1. Definen el lugar y fecha para evaluar a los(as)
Candidato(a)s informando con oficio al
Departamento de Recursos Humanos.

4.2. Comisiona a los(as) Docentes que participaran
como Jurado Calificador que realizara el examen a
los(as) Candidato(a)s,

4.3. Envia oficio de la designacion al Departamento de
Recursos Humanos incluyendo a todos los docentes
gue participaran como Jurado.

4.4, Con base a la informacion recibida, el
Departamento de Recursos Humanos informa a
los(as) candidatos(as) sobre la fecha y lugar de
evaluacion.

Area Académica

5. Elabora y aplica
examen

5.1 Elabora examenes para aplicar a los Candidato(a)s.
5.2 Aplica examenes a los(as) Candidato(a)s a ocupar
las vacantes.

Jurado calificador

6. Presenta examen

6.1 Después de haber recibido la notificacién de fecha,
hora y lugar acude a presentar examen.

6.2. Cualquier eventualidad que se presente en el
momento de la evaluacion debera informarse al
departamento de Recursos Humanos por parte del
Area Académica.

Candidato(a)

7. Califica examen

7.1 Evalta examen y/o exposicion y requisita formato
SIG-IN-F-31-02, para el caso de las vacantes
Docentes. Para el caso de vacantes no Docentes no
aplica formato.

Jurado calificador
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7.2. El Jurado calificador tendra 3 dia habiles para
informar los resultados adjuntando expediente a la
Comision Dictaminadora y envia una copia del oficio
de los resultados al Departamento de Recursos
Humanos.

8.Evalla expedientes

8.1 Recibe y analiza los resultados enviados por el

Jurado calificador.

8.2 Evalla expedientes de los(as) Candidato(a)s.

8.3 Dictamina, envia resultados y expedientes al
Departamento de Recursos Humanos para que
notifique al Candidato(a) el resultado.

8.4 Entrega por escrito los resultados del concurso a la
Direccion y Delegacion Sindical para su
conocimiento.

NOTA: Para las contrataciones vacantes de menos de
6 meses no ocuparan Dictamen de la Comision
Dictaminadora Docente, tal como lo indica el
Reglamento de las Condiciones de Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacién Publica
Articulo 17.

Comisién
Dictaminadora
Docente 0 no
Docente.

9. Recibe dictamen e
informa al candidato

9.1 Recibe dictamen Anexo 1 (en los casos que aplique)
y expediente de la Comisién Dictaminadora.
9.2 Revisa los resultados e informa al(la) Candidato(a).

Departamento de
Recursos Humanos.

10 Recibe resultados

10.1 Recibe resultados a través del Departamento de
Recursos Humanos, ya sea via telefénica o bien por
correo electrénico.

Sl es favorable el Dictamen pasa a la etapa 11
NO es favorable termina

Candidato(a)

11.Prepara
documentacion e integra
expediente

11.1 Prepara documentacion de acuerdo con la
normatividad vigente, asi como Constancia de
Nombramiento (Anexo 2) mismas que envia a TecNM,
abre expediente en el Instituto Tecnolégico, e imparte
curso de induccién conforme a las fechas previstas para
el mismo.

Departamento de
Recursos Humanos

6. Documentos de Referencia

Documentos

Ley Federal del Trabajo

Reglamento de las Condiciones de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién Publica

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los Institutos Tecnolégicos

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal No Docente de los Institutos Tecnologicos
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7. Control de la informacién documentada

Registros Tiempo de Responsable de Cédigo
conservacion conservarlo

Convocatoria 1 afio Departamento de Recursos SIG-IN-F-31-01
Humanos

Dictamen de la Comision Permanente | Departamento de Recursos Por Numero de Plaza y

dictaminadora Humanos Empleado

Constancia de Permanente | Departamento de Recursos Archivo de trabajador

Nombramiento Humanos

Formato para la Seleccion 1 afio Departamento de Recursos SIG-IN-F-31-02

y Evaluacion del Personal Humanos

Docente

Requisitos de 1 afio Departamento de Recursos SIG-IN-F-31-03

documentacién para el Humanos

personal Docente y No

Docente

8. Cambios de esta version

Numero de Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
Revisién
2 Febrero 2021 Actualizacién del procedimiento
1 Marzo 2020 Actualizacion de Norma
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