Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Cédigo: TecNM-AD-PO-003

Contratacion de Personal Revision: O

Referencia:NMX-R-025-SCFI-2015
Requisito no. 3, 5.3.3.2.2
Requisito no. 7, 5.3.3.4.1 . .
Referencia a la norma ISO 9001:2015 6.1, 7.1.27.1.6 | 2ginatde?
7.2,7.5,8.1,823

Referencia a la norma ISO 14001:2015 7.1, 7.2, 7.3

1. Propdsito

Aplicar el procedimiento para reciutar, seleccionar y contratar al personal adecuado promoviendo fa
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, para desarrollar las funciones que el puesto
requiere, en las diferentes areas de la organizacion. Mediante un proceso de reclutamiento vy
seleccion de personal sin discriminacion y con igualdad de oportunidades.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos de ia institucion.

3. Politicas de operacién

3.1. Es responsabilidad de! Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos de Ia institucion la
aplicacion correcta de este procedimiento.

3.2. La persona que ocupe la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos debe elaborar y
publicar las convocatorias con base en la Normatividad, Catalogo de Puestos, Manual de
Organizacién y Tabulador Salarial vigentes.

3.3 Las Comisiones Dictaminadoras correspondientes se deberan apegar a la normatividad y
aplicable vigente del Instituto.

3.4. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos recibir en tiempo y forma los
expedientes de |as(os) candidatas(os) que participaran en la Convocatoria.

3.5 En caso de gue la organizacién no cuente con elfla titular del area la actividad sera
responsabilidad de la persona designada por la autoridad pertinente.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO .
T ! Lo Zolsor X
LLBL ] Lic. Maria Luisa Lopeandia
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Lic. Maricruz Herrera Rosas | Directora de Aseguramiento de Director de Personal
Jefa de Tramite vy Gestiéon ia Calidad
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3.6. Queda estrictamente prohibido solicitar a las(os) aspiranites 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 |a fraccion lil del artfculo 1° de la LFPED
publicades. '

3.7. Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos formalizar la contratacién en
tiempo y forma.

3.8 En caso de Institutos Tecnolégicos Descentralizados se deberan aplicar a este procedimiento en
base a su normatividad y tabuladores vigentes. -

\#

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepeion del original.
Este documento es propiedad intelectual del TecNM queda prohibido su reproduccién parcial y/o total,




Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de Personal

Codigo: TecNM-AD-PO-003

72,75 ,81,8.2.3
Referencia a la norma ISQ 14001:2015 7.1, 72,73

Revisién: O
Referencia:NMX-R-025-SCFi-2015
Requisito no. 3, 5.3.3.2.2
Requisito no. 7, 5.3.3.4.1 . .
Referencia a la norma ISO 9001:2015 6.1, 7.1.27.1.6 | adina3 de7
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Departamento de Comisién Dictaminadora del Jurado .
Recursos Humanos Personal de Docente y no Calificador Candidata(o)
Docente
. 1 2
Efabora y publica Integra
Convocatoria > Expediente
é 3 4 5 8
Recibe, revisa Revisa documentacion, . Elabora y Presenta
soI:crtudgs yenvia |_| registra a el candidato(a), || aplica examen examen
expedientes definen lugar y fecha de

9

Recibe dictamen
e informa al
candidato/a

evaluacidon y comunica a
el candidato(a)

Evalta expedientes

-}

Califica
examen

X

i

Prepara
documentacion e
integra expediente

v

NS

1

10

Recibe resultados

¢Favorable?

no

Termino |4

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
Este documento es propiedad intelectual del TecNM queda prohibido su reproduccion parcial yfo total.




Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de Personal

Cédigo: TecNM-AD-PO-003

Revision: O

Referencia:NMX-R-025-SCF1-2015
Requisito no. 3, 5.3.3.2.2
Requisito no. 7, 5.3.3.4.1

7.2,7.5,8.1,8.2.3 '
Referencia a la norma 1SO 14001:2015 7.1, 7.2, 7.3

Referencia a la norma 1SO 9001:2015 6.1, 7.1.27.1.6

‘IPaginadde7

5. Descripcion

del procedimiento

Secuencia

Actividad

Responsable

1. Elabora y Publica
conveocatoria

1.1 Elabora y Publica convocatoria con base a la
Normatividad, Catalogo de Puestos, Manual de
Organizacion y Tabulador de Salarial vigente, con la
firma del Director' o {a Directora.

Departamento de
Recursos Humanos.

12, integra
expediente

2.1 Con base en la convocatoria publicada integra
expediente que debera contener: Acta de nacimiento,
‘RFC, CURP, Carta de no inhabilitacién, Curriculum
Vitae o Solicitud de empleo, comprobante de
domicilio, ldentificacion Oficial, titimo comprobante de
estudios y/o cédula profesional, clave o nimero de
afiliacion de servicio médico en caso de tenerla, en
caso de extranjeros su documentacién oficial que
comprueben autorizacién para laborar dentro del pais,
y algun otro requisito como formacion, experiencia
laboral y productividad que se solicite y lo entrega al
Departamento de Recursos Humanos.

Candidata(o)

3. Recibe, revisa
solicitudes y envia
expedientes

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

3.2 Verifica el cumplimiento de
establecidos en la convocatoria.

3.3 Envia con oficio- los expedientes de las{os)
candidatas(os) a la Comisién Dictaminadora
correspondiente para valorar y seleccionar a las(os)
candidatos que mas se apeguen al perfil solicitado o
por el mecanismo que sea designado.

los requisitos

Departamento de
Recursos Humanos.

4, Revisa
documentacion,
registra a el
candidato(a),
definen lugar vy

fecha de evaluacién
y comunica a el
candidato(a)

4.1 Revisa documentacién de lasfos candidatas(cs) vy
si se apega a los requerimientos de la Convocatoria
procedera a registrarlos.

4.2 Definen el lugar y fecha para evaluar al
candidato(a) y notifican al Jurado Calificador y a
las(os) Candidatas(os).

4.3 Envia relacién de ias(os)

candidatas(os) que
cubren perfil al jurado calificador. ‘

Comisién
dictaminadora
correspondiente

5. Elabora y aplica
examen

5.1 Elabora examenes para aplicar a fas(os)
candidatas(os). '

5.2 Aplica examenes a las(os) candidata(os) a ocupar
plazas vacantes.

Jufado calificador

6. Presenta examen

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

Candidata(o)
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Actividad

7.1 Califica examen y/o exposicion ¥ envia resultados
a la Comision Dictaminadora para gue emita
dictamen.

Secuencia Responsable

7. Califica examen Jurado calificador

8.Evalaa
expedientes

8.1-Recibe y anaiiza los resultados enviados por el
jurado. _
8.2 Evalla expedientes de las(os) Candidatas(os).

Comisidn
Dictaminadora
correspondiente

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

8.4 Entrega por escrito los resultados del concurso
para su conocimientc a la Direccién y a la
Organizacion Sindical si aplica.

8.1 Recibe dictamen de la Comisién Dictaminadora

9. Recibe dictamen

Departamento de

e informa a el | 9.2 Revisa los resultados e informa al Candidato (@) Recursos Humanos.
candidato/a
10 Recibe | 10.1 Recibe resultados a través del Departamento de | Candidata(o)
resultados Recursos Humanos, ya sea via telefénica o bien por

correo electrénico.

S! es favorable el Dictamen pasa a la etapa 11

NO es favorabie termina
11.Prepara 11.1. Prepara documentacion de acuerdo a Ia Departamento de
documentacién . e | normatividad vigente, asi como Constancia de | Recursos Humanos

integra expediente Nombramiento para abrir expediente en el Instituto
Tecnoldgico para su contratacion, e imparte curso de

induccidn.

8. Documentos de referencia

‘Documentos

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los institutos Tecnoldgicos

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal No Docente de los Institutos Tecnoldgicos
Ley Federal para Prevenir y Eliminar ia Discriminacion

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en |gualdad Laboral y No Discriminacion

Norma 1SO 9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015

Norma ISO 14001:2015/NMX-SAA-IMNC-14001-2015

Manual de Organizacién

Tabulador Salarial Vigente

Catélogo de puestos

ﬁ
_l\

2
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7. Registros

Registros Tiempo de Responsable de Cddigo
retencion Conservarlo
Convocatoria 1 afio Departamento de Por nimero de convocatoria
‘ : Recursos Humanos
Dictamen de la Comisién 1 afio Departamento de Por Nimero de Oficio
dictaminadora Recursos Humanos
Constancia de Nombramiento | Permanente Departamento de Expediente de trabajador (a)
Recursos Humanos

4

8. Glosario

Jurado Calificador. Organo auxiliar de la Comision Dictaminadora, en la elaboracion y calificacion

de los examenes de oposicién para el personal.

Comisién Dictaminadora Docente/no docente. Conjunto de personas integrado, parz
instrumentar, valorar y dictaminar los mecanismos de evaluacion y emitir el dictamen

correspondiente.

Discriminacion. Toda distincién, exclusion, restriccién o preferencia gue, por accién u omision, con
intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado
obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los
derechos humanos y libertades, cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos: el origen
étnico o nacional, el color de piel, Ia cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
cendicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situaciéon migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, Ia
identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el
idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo; También se entendera como
discriminacion la homofobia, misoginia, cualquier manifestacion de xenofobia, segregacion racial;
antisemitismo, asi como la discriminacion racial y otras forrmas conexas de intolerancia.

9. Anexos

Check list
Cuestionario de entrevista para candidatas(os)

Rubrica de entrevista para candidatas{os) por departamento de recursos humanos y/o area o

unidad solicitante

Rubrica de evaluacion para candidatas(os) a puestos docente por jurado calificador

Verificacion de referencias laborales
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10.Cambios a esta version

Namero Fecha de Descripcién del cambio
de actualizacion

revision
8] Original

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.
Este documento es propiedad intelectual del TecNM queda prohibido su reproduceion parcial y/o total,



