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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSi, CAPITAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicar el procedimiento para reclutar, seleccionar y
contratar al personal adecuado promoviendo la no
discriminacién e igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres, para desarrollar las funciones que el
puesto requiere en las diferentes dreas docentes y no

docentes de la organizacion.

AREAS DE APLICACION:
Que intervienen en el proceso:

Direccion General
Subdireccion de Administracion

Comision Dictaminadora para convocatorias docentes

O O 0O o

Comision Dictaminadora para convocatorias

administrativas
2 Jurado calificador

Departamento de Desarrollo d

)
2 Departamento de Recursos Hu
2 Candidato (a)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL
POLITICAS DE OPERACION

'Fecha de elaboracién: Abril de 2025

'Hoja:1de2

;.Departamento Desarrollo de Personal
Procedimiento: Reclutamiento, Selecc10r1 y Contratacmn de Personal

1.

- Formu z;&%f' Reviso
~ Olivia Georgina Ledn ~ Laura Luz Garcia Ll

Es responsabilidad del (de la) Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de Personal de la institucion la

aplicacidn correcta de este procedimiento.

La Jefatura del Departamento de Desarrollo de Personal debe elaborar y publicar las convocatorias que la i
Direccién General autorice con base en la Normatividad, el tipo de vacante, el Catalogo de Puestos, el

Manual de Organizacion y el Tabulador Salarial vigentes.

La Comision Dictaminadora para convocatorias docentes, sera integrada a convocatoria de la direccion !
general, tendra caracter honorifico y temporal, y estara integrada con derecho a voz y voto por:

= Un presidente, que serd el (1a) responsable de la Direccion Académica.

= Unajefatura de Division de Programa Educativo, designado por el Presidente de la comisidn.

= El(la) Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico.

* Dos presidentes de académia, electos entre los presidentes de académia del plantel y convocados por
el presidente de la Comisidn siempre y cuando no se hayan inscrito en el proceso del concurso; y ;

» Un secretario, que serd designado por el presidente de la Comisidn, de entre los integrantes de la

misma.
Lo anterior, con base en lo establecido en el Periddico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, |

con fecha del 01 de Abril de 2012.

El Jurado Calificador seran organos auxiliares de la Comisién Dictaminadora en la elaboracién, aplicacién y |
calificacion, en su caso, de los examenes de oposicion que se apliquen al personal académico y debera estar
integrado por dos docentes , con el perfil acorde a la materia electos por el presidente de academia, el (la)
jefe(a) de division de la académia a la que pertenece la materia, y en el Caso de Ciencias Basicas, el (la) Jefe(a)
de Departamento de Ciencias Basicas, y un representante de Desarrollo Académico, quien evaluara los

aspectos didactico- pedagogicos.

La Comision Dictaminadora para convocatorias adiministrativas se integrara por 2 representantes del
Instituto y 2 representantes del Sindicato, quienes designaran de comiin acuerdo a un quinto miembro que
tendra el cardcter de Presidente Arbitro. Los representantes del Instituto deben ser nombrados por la
Direccién General y, en su caso, removidos libremente por dicho funcionario. Los representantes delé
Sindicato seran nombrados y removidos de conformidad con las disposiciones ‘estatutarias de dicho

orgamsmo sindical.
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Departamento Desarrollo de Personal
Procedimiento: Reclutamiento, Seleccion y Contratacmn de Personal

6.

10.
11.

12.

La Comisién Dictaminadora correspondiente se deberd apegar a la normatividad aplicable vigente del
Instituto. :
Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo de Personal recibir en tiempo y forma el formato
Entrevista - solicitud de empleo (ANEXO - ESE) y documentos de las(os) candidatas(os) que participaran
en la Convocatoria.

Para contrataciones de personal de modalidad de educacion mixta se apegara al Lineamiento de Operacion
de Modalidad Mixta :

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 fraccion III del articulo 1o de la Ley Federal para Prevenir y eliminar la

Disciminacién (LFPED).
Esresponsabilidad del Departamento de Recursos Humanos formalizar la contratacién en tiempo y forma.

Cuando el Acuerdo de Creacidn del ITD confiera la facultad a su Director{a) General para la seleccion y |
contratacion directa del personal directivo, personal de confianza y de base, quedara a criterio de éste la
determinacién del mecanismo a considerar para dicha contratacion, con base en la normatividad aplicable ;
en la materia.

De conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Leyé
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y en la Ley General de Proteccién de Datos |
Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados, los datos personales recabados a través del presente:
documento, seran protegidos, incorporados y tratados en las distintas bases de datos personales delg
Instituto Tecnolégico Superior de San Luis Potosi, Capital (ITSSLP,C), conforme al aviso de privacidad
integral y simplificado publicado en la pagina institucional del Tecnoldgico Nacional de México (TecNM)

(https://www.tecnm.mx/?vista=Proteccion_Datos_Personales).

13. Ante situaciones de contingencia que impidan realizar las actividades de manera ordinaria, se deberan

interesadas.
Formul , Reviso
Olivia Georgin ran Ledn Laura Luz Garcia Luy

seguir los protocolos de actuacion establecidos por las autoridades competentes, o en su defecto por quien la
Direccién General designe, mismos que deberan ser comunicados de_manera opertuma 3 tédas1as partes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

Direccion: General
' Subdireccién: Administracion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

* Fecha de elaboracion: Abrilde2025

%_Departamento Desarrollo de Personal )
Procedimiento: Reclutamlento Seleccmny Contratacmn de Personal S

Responsable ,
Direccién : 01
' General/Subdireccién  de |
- Administracién '

Direccion General 02
Jefatura del Departamento 03
~de Desarrollo de Personal
Candidata(o) 04
Jefatura del Departamento 05
- de Desarrollo de Personal

06

Form %ﬂ
~Olivia Georgm an Leon

- Operacion

raplicable.

Descripcion de la actividad

‘Revisa la viabilidad para la creacién u ocupacién con base en las
‘necesidades institucionales, el tabulador asignade y la normativa

s Si es viable, continua el proceso con la emisién de la
convocatoria correspondiente.
e No esviable termina el proceso.

~Autoriza convocatoria, elaborada por el Departamento de Desarrollo de
' Personal, con base en la informacion recibida por el area requirente, la
Normatividad, Catilogo de Puestos, Manual de Organizacién y

- Tabulador de Salarial vigente.

Publica convocatoria elaborada y debidamente firmada

Integra expediente con base en la convocatoria publicada y lo entrega al
- Departamento de de Desarrollo de Personal. :

Recibe el formato Entrevista - solicitud de empleo (ANEXO - ESE) y
- documentos de las(los) Candidatas(os) en tiempo y forma, de acuerdo a

lo establecido en la convocatoria.

EVerifica el cumplimiento de los requisitos establecidos en la

‘convocatoria.

Revisd Registro

~Laura Luz Garcia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ Fechadeelaboracién: Abrilde2025

éDlreccmn General ; :

Subdireccion: Adm1mstrac1on
|1 Departamento Desarrollo de Personal N
 Procedimiento: Reclutamiento, Selecmon y Contratac:lon de Personal

Operacion
07 Envia los expedientes de las (los) candidatas(os) a la Comisidon
Dictaminadora correspondiente o a quien la Direccidén General designe,
para valorar y seleccionar a Ias (los) candidatas (os) que mas se apeguen

- al perfil solicitado o por el mecanismo que sea designado.

Responsable Descripcion de la actividad

‘Revisa documentacién de las (los) candidatas (os) y si se apega a los
‘requerimientos de la Convocatoria procedera a registrarlos. Aplica para

‘ambos tipos de convocatorias.

- Comisioén Dictaminadora 08

09  Determina los criterios para la seleccion del (de la) candidato (a) con
base en el perfil del puesto y la necesidad institucional, en el caso de las

vacantes administrativas

10 ' Determina al Jurado Calificador, con base en el perfil requerido por el
puesto a cubrir, en caso de considerar que es necesaria la aplicacion de
-exdmenes, cuando se trate de vacantes administrativas

1 - Envia relacion de las (los) candidatas (os) que cubren el perfil al Jurado
Calificador, de acuerdo con el tipo de vacante que se trate. Aplica para

‘ambos tipos de convocatorias.

12 éDefine el lugar y fecha para evaluar al candidato (a) y notifica la
programacion al Jurado Calificador y al Departamento de Desarrollo

| de Personal. Aplica para ambos tipos de convocatorias.

Jefatura del Departamento 13 Notifica la programacion de exdmenes a las (los) Candidatas (os). Aplica
de Desarrollo de Personal - para ambos tipos de convocatorias.

Form _ : i Reviso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ Fecha de elaboracién: Abril de 2025

: Dlreccmn General _
_Hoja:3de4

;Subdlreccmn Admlmstracmn )
E__Departamento Desarrollo de Personal
Procedimiento: Reclutamlento Seleccwn y Contratacmn de Personal

' Operacién |
Responsable | o ) ; Descripcidon de la actividad
“Jurado Calificador 14 Elabora, aplica y/o participa en los exdmenes a las (los) candidatas (os).
; f - Aplica para ambos tipos de convocatorias.
Candidata(o) 15 Acude a presentar examen en la fecha, hora y lugar establecidos.
“Jurado Calificador 5 16 Califica examen y/o exposicién y envia resultados a la Comisién
| : ' Dictaminadora para que emita dictamen. Aplica para ambos tipos de
convocatorias.
Comisién Dictaminadora 17 Recibe y analiza los resultados enviados por el Jurado.
18 Evalua expedientes de las (los) Candidatas (os).
19 Dictamina y envia acta de resultados al Departamento de Desarrollo de
- Personal.
Jefatura del Departamento | 20 ‘Recibe dictamen y revisa los resultados e informa al Candidato (a), con
- de Desarrollo de Personal | - base en lo establecido en la convocatoria correspondiente.
Candidata(o) 21 Recibe resultados a través del Departamento de Desarrollo de
 Personal, a través de los medios establecidos para ello.
s SI es favorable el Dictamen, continua proceso de contratacion,
pasa al punto 22.
e NOesfavorable, termina
Form
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 Fecha de elaboracién: Abril de 2025

Direccién: General
Hoja:4de4

‘Subdireccién: Administracion
_Departamento: Desarrollo de Personal
_Procedimiento: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

: Operacion L .

: , : Descripcion de la actividad
: Num.
Prepara documentacién de acuerdo con los requisitos establecidosenel
Departamento de Recursos Humanos, y lo turna al mismo, para abrir |

-expediente en el Instituto Tecnolégico para su contrataciéon.

Responsable

Jefatura del Departamento 22
~de Desarrollo de Personal |

23 . Imparte curso de induccion.

Revisod
Laura Luz Garcia L

Formulé, 7
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Proceso
Inicio .

Definen lugar y fecha de
evaluacion y notifica la
programacion al Jurado
calificador y al Depto.

Departamento de
Desarrollo de Personal

] o Recibe la Entrevista - de Desarrollo de
Revisa Viabilidad para Solicitud de Empleo Personal .
la Creacion u y documentos de

Ocupacién de Puestos candidatos (as).
ANEXO --ESE Departamento de
¢ Desarrollo de Personal
el
S las (los) candidatas{os) a
Z la Comisién
Elabora, aplica y/o

Verifica
e cumplimiento de los
[ i ] requisitos establecidos Notifica la
Fin i dE L.
—’. | en la convocatoria. programacion de
No - e examenes a las (los)
Candidatas (os).
Dictaminadora Jurado Calificador
participa en los

Envia [os expedientes de
correspondiente
examenes a las (los)

Comisién
Dictaminadora

Autoriza Convocatoria

J candidatas (os).
¢ Revisa documentacion y
registra al candidato (a). -
Desarrollo de Personal Candidato (a)

: . ¢ Acude a  presentar
Pl1b}1ca convocatoria - — examen en la  fecha,
debidamente firmada Determina los criterios hiota v Tugar

para la seleccion del (de establecidos
la) candidato (a) en caso 4
de vacantes
¢ administrativas.
¢ Jurado Calificador
Determina el jurado ¢
¢ calificador en caso de
vacantes Califica examen y/o
Integra expediente v administrativas. exposicion  y  envia
lo entrega al Depto. resultados a la Comision
de Desarrollo  de Dictaminadora para que
Personal ¢ emita dictamen.
Envia relacion de las (los)
¢ candidatas  (os) que
cubren el perfil al Jurado
Calificador, de acuerdo
con el tipo de vacante que|

se trate

o For \Ef \ ?‘fu Reviso
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Formulo \Sva%‘“
Olivia Georgina Dupan LEor

Proceso
Comision Departamento de
Dictaminadora Desarrollo de Personal
[_{e.dﬁed :V analiza Prepara documentacion
TERIELALOS de acuerdo con los
requisitos  establecidos
en el Departamento de
* Recursos Humanos, y lo
turna al mismo, para
Evalia expedientes de abrir expediente en el
lag fos) Candidatas Instituto Tecnologico
{0s) para su contratacion,
¢ Imparte curso de
Dictamina y envia acta tnduceiGh
de resultados al
Departamento de
Desarrollo de Personal. I
¢ Fin
Departamento de .
Desarrollo de Personal
Recibe dictamen, revisa
resultados e informa al
candidato (a), con hase
en la convocatoria
Candidato (a)
Recibe resultados
No :
i Es Favorable? —» Fin
EQEF & © § o sewe
s L S ) 2
Reviso coiOmn DE nwma.gismm:‘}
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