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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

R —

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicar el procedimiento para reclutar, seleccionar y contratar al
personal adecuado promoviendo la no discriminacion e igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres, para desarrollar las

funciones que el puesto requiere en las diferentes areas docentes y
no docentes de la organizacion.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

S Direccion General
Comisién Mixta Dictaminadora o su equivalente

Departamento de Recursos Humanos o equivalente
Jurado calificador
Candidato (a)
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PoLiTticAs DE OPERACION

Direccion: General Fecha de elaboracion: Septiembre de 2020

Subdireccion: Administrativa Hoja: 1 de 1

Departamento: Desarrollo de Personal

Procedimiento. Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

1. Es responsabilidad del Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos o equivalente de la institucion la
aplicacion correcta de este procedimiento.

2 La persona que ocupe la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos o equivalente debe elaborar y
publicar las convocatorias que la Direccion General autorice con base en la Normatividad, el tipo de vacante, el
Catalogo de Puestos, el Manual de Organizacion y el Tabulador Salarial vigentes.

3. La Comision Mixta Dictaminadora correspondiente se debera apegar a la normatividad aplicable vigente del
Instituto.

4. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos o equivalente recibir en tiempo y forma los
expedientes de las(os) candidatas(os) que participaran en la Convocatoria.

5. En caso de que la organizacién no cuente con el/la titular del area, la actividad sera responsabilidad de la
persona designada por la autoridad pertinente.

6. Queda estrictamente prohibido solicitar a las(os) aspirantes certificados médicos de no embarazo, virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH) y cartas de no antecedentes penales como requisitos para el ingreso a la
Institucion como lo establece la fraccién Il del articulo 1° de la Ley Federal para Erradicar la Discriminacion.

7. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos o equivalente formalizar la contratacion en tiempo
y forma.

8. Cuando el Acuerdo de Creacion del Instituto Tecnoldgico Descentralizado confiera la facultad a su Director
General para la seleccion y contratacion directa del personal directivo, personal de confianza y de base,
quedara a criterio de éste la determinacion del mecanismo a considerar para dicha contratacion, con base en la
normatividad aplicable en la materia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5___Qgpértamento de Desarrollo de Personal

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2020

Subdireccion de
Administracion

Direccién General/
Subdireccion de
Administracion

Departamento de Recursos
Humanos o equivalente

(.andidata(o)

Departamento de Recursos
Humanos o equivalente.

Comision Mixta
Dictaminadora o equivalente
(en caso de vacante
administrativa)

10

—_— Hoja: 1 de 2
_____Pr _sedimiento: Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
Responsable Opﬁ:']a;'o" Descripcion de la actividad
Direccion General/ 1 Revisan la viabilidad para la creacién u ocupacion de puestos, con base en

las necesidades institucionales, el tabulador asignado y la normatividad
aplicable.
e Esviable, continua el proceso con la emision de la convocatoria
correspondiente
e No es viable, termina el procedimiento

Revisa y Autoriza convocatoria, elaborada por el Departamento de Recursos
Humanos, su equivalente o por la Comisién Mixta Dictaminadora
(dependiendo el tipo de vacante, administrativa o docente), con base en la
informacion recibida por el area requirente, la Normatividad, Catalogo de
Puestos, Manual de Organizacion y Tabulador de Salarial vigente

Publica convocatoria elaborada y debidamente firmada

Integra expediente y lo entrega al Departamento de Recursos Humanos o
equivalente, con base en la convocatoria publicada.

Recibe solicitudes y documentos de las(os) Candidatas(os).

Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos en la convocatoria.

Envia los expedientes de las(os) candidatas(os) a la Comisién Mixta
Dictaminadora correspondiente para valorar y seleccionar a las (os)
candidatas (os) que mas se apeguen al perfil solicitado o por el mecanismo
que sea designado, en caso de una vacante docente.

Envia los expedientes de las (os) candidatas (os) a la Comisién destinada
para ello o a quien la Direccion General designe, en caso de una vacante
administrativa

Revisa documentacién de las/os -candidatas(os) fy; § ivsg)" épega a los
requerimientos de la Convocatoria procedera a re“g u_trarJos !

Definen el lugar y fecha para e\(aluan aI candldatb(a) y mQtlflca al Jurado
Calificador y al Departamento de Recursos Humanos para‘dqe éeé‘, otifique
a las (os) Candidatas (os) ¢ e 9090 '
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Departamento de Desarrollo de Personal

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2020

Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal

Responsable

Operacion
Num.

Descripcion de la actividad

Jurado Calificador

Candidata(o)

Jurado Calificador

Comision Mixta Dictaminadora
0 su equivalente (en caso de
vacante administrativa)

Departamento de Recursos
Hurnanos

Candidata(o)

Departamento de Recursos
Humanos o equivalente

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Envia relacién de las (os) candidatas (os) que cubren el perfil al- Jurado
Calificador, de acuerdo con el tipo de vacante que se trate.

Determinar un Jurado Calificador, con base en el perfil requerido por el puesto
a cubrir, en caso de que sea necesaria la aplicacion de examenes.

Informa a las(os) candidatas (0s) la programacion de examenes.

Elabora, aplica y/o participa en los exdmenes a las(os) candidatas(os), segun
sea el caso, y califica los mismos, entregando a la Comisidon Mixta
Dictaminadora o su equivalente los resultados de las aplicaciones. Aplica para
ambos tipos de convocatorias.

Acude a presentar examen, después de haber recibido la notificacion de
fecha, hora y lugar.

Califica examen y/o exposicion y envia resultados a la Comision Mixta
Dictaminadora o su equivalente para que emita dictamen.

Recibe y analiza los resultados enviados por el Jurado.
Evallia expedientes de las (os) Candidatas (o0s).

Dictamina y envia acta de resultados al Departamento de Recursos
Humanos o su equivalente para que notifique a la candidata (o) el resultado
o por el mecanismo que sea designado.

Recibe dictamen de la Comisiéon Mixta Dictaminadora o su equivalente (en
caso de vacante administrativa).

Revisa los resultados e informa al Candidato (a), con base en lo establecido
en la convocatoria correspondiente.

Recibe resultados a través del Departamento de Recursos Humanos o su
equivalente, a través de los medios establecidos para ello.

e Sl es favorable el Dictamen, continua con el procedimiento

e NO es favorable, termina el procedimiento

Prepara documentacion de acuerdofcon Ios requIte ‘estableclgjos en el
Departamento de Recursos Humanos o su equnvalente Y lo gurna eﬂ‘ }nlsmo
para abrir expediente en el Instltuto Tecnologlco para su cont{@tacién \

Imparte curso de |76u00/|
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Proceso

[ Inicio ]
Direccién General/Sub. de
Administracién

Recibe  documentos de
candidatos (as) y verifica el
cumplimiento de requisitos
envia expedientes a la
comision correspondiente

Jurado Calificador

Revisa Viabilidad para la Califica examen

. . SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-DRH-
Creacion u  Ocupacion de ESE Envia resuttados a Ila
Puestos Comision correspondiente

Comision Mixta Dictaminad
o su Equivalente

L

Comisién Mixta Dictaminadora
Revisa documentacion, registra o su Equivalente

. al candidato (a), definen lugar y
¢Es Viable? —> fecha de evaluacion envia y
relacion de Candidatos al

No Jurado calificador  informa Reci@yana]izaresultados
programacion de examenes E\.Ialua.expedlentes

si . Dictamina y envia acta de

resultados para notificacion

¢ o por el medio que sea

designado
Departamento de Recursos
Convocatoria
¢ Departamento de Recursos
Humanos o equivalente

¢ Comunica la programacion
| examen en caso de
| Departamento de Recursos del en G
i vacantes administrativas
X Humanos o equivalente Recibe  dictamen,  revisa

resultados e infoma al
candidato (a), con base en la
convocatoria

Publicar convocatoria Jurado Calificador
debidamente firmada

i

Elabora y aplica examenes
Candidato (a) de evaluacion

Integrar expediente y lo
entrega a Recursos
Humar~s o equivalente

Recibe resultados

Candidato (a)

<—

Departamento de Recursos Presenta examen
Humanos o equivalente
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Proceso

¢Es Favorable?

S

Departamento de Recursos
Humanos o equivalente

Prepara documentacion
Integra expediente
correspondiente
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