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1. Proposito

Aplicar los lineamientos para reclutar, seleccionar y contratar al personal docente de los Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y/o area equivalente y es responsabilidad
de los Institutos Tecnoldgicos Descentralizados.

3. Politicas de operacién

3.1. Es responsabilidad del Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos y/o area equivalente de los Institutos
Tecnolégicos Descentralizados la aplicacién correcta de este procedimiento.

3.2. El director (a) y/o la figura organica equivalente designa una comision que sélo interviene en la seleccién y
evaluacion del personal docente, la cual puede recaer en su caso en el Consejo Académico.

3.3. El Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos y/o area equivalente debe elaborar y publicar las
convocatorias con base en la normatividad vigente.

3.4. Los requisitos marcados en la convocatoria deben sujetarse a lo establecido en el Reglamento Interior del
Instituto Tecnoldgico Descentralizado y no deben ser incumplidos por ninguna razén.

3.5 En caso de recontratacion de personal docente, y contratacion por honorarios asimilados, se aplica la
normatividad vigente.

3.6 Es responsabilidad del Area Académica verificar que el personal contratado cumpla con el perfil requerido.

3.7 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos y/o &rea equivalente asegurarse que los
candidatos que participaran en la convocatoria, entregaron la documentacién requerida de manera completa y
adecuada para la integracién de su expediente. En caso contrario, no autorizar la participacion del candidato.

3.8 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos y/o area equivalente elaborar el Contrato en
tiempo y forma.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
Comité Nacional de Innovacién y Lic. Eva Victoria Trejo Zufiga Dr. Jesus Israel Lara Villegas
Calidad RD de Calidad ITD’s de Multisitios Director de Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados
Firma: Firma: Firma:
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Elabora y Publica
convocatoria

1.1 Elabora y Publica convocatoria con base al Reglamento
Interior y con la firma del Director (a)

Departamento de
Recursos Humanos
ylo area equivalente
en esta
responsabilidad.

2. Integra expediente

2.1 Con base en la convocatoria publicada integra expediente.

2.2 Solicita al Jefe (a) de Recursos Humanos y/o érea
equivalente en esta responsabilidad su revisién y entrega
expediente.

Candidato (a)

3. Recibe, revisa
solicitudes y envia
expedientes

3.1 Recibe y revisa solicitudes y documentos de los

Candidatos (as).

3.2 Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos en
la convocatoria.

3.3 Envia con oficio los expedientes de los candidatos a la
Comisién designada por la Direccion y/o figura organica
equivalente, Consejo académico para valorar y seleccionar
a los candidatos (as) que mas se apeguen al perfil
solicitado

Departamento de
Recursos Humanos
y/lo area equivalente
en esta
responsabilidad.

4. Definen lugar y
fecha de evaluacion.

4.1 Define el lugar y fecha para evaluar al candidato (a) y le
notifican.

Comisién, Consejo
Académico y figura
organica equivalente.

5. Elabora y aplica
examen

5.1 Elabora exdmenes para aplicar a los candidatos (as).

5.2 Aplica examenes a los candidatos (as) a ocupar puestos
vacantes.

Comision,  Consejo
Académico y figura
organica equivalente.

6. Presenta | 6.1 Después de haber recibido la notificacion de fecha, hora y

mecanismo de lugar acude a la cita. Candidato (a).
evaluacion

7. Califica | 7.1 Califica mecanismo de evaluacion, y dictamina. Comisién, Consejo
mecanismos de Académico y figura
evaluacion organica equivalente.

8.Evalla expedientes

8.1 Recibe y analiza los resultados enviados y/o aprobacion.
8.2 Evalla expedientes de los Candidatos (as).

8.3 Dictamina y envia resultados al Departamento de
Recursos Humanos y/o area equivalente en esta
responsabilidad para que notifique al candidato el
resultado.

8.4 Entrega por escrito los resultados del concurso a la
Direccién para su conocimiento.

Comisién, Consejo
Académico y figura
organica equivalente.
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9. Recibe dictamen e | 9.1 Recibe dictamen de la Comisién designada por la | Departamento de
informa al candidato | Direccion, Consejo académico y/o figura organica equivalente. | Recursos Humanos
(a) y/lo area equivalente
9.2 Revisa los resultados e informa al Candidato (a) en esta
responsabilidad.
10. Recibe resultados | 10.1 Recibe resultados a través del Departamento de
Recursos Humanos y/o é&rea equivalente en esta | Candidato (a)
responsabilidad.
Sl es favorable el Dictamen pasa a la etapa 11
NO es favorable termina
11.Prepara 11.1 Realiza contratacion y prepara documentacion de
documentacion e | acuerdo a la normatividad vigente, abre expediente en el | Departamento de
integra expediente Instituto Tecnoldgico Descentralizado e imparte curso de | Recursos Humanos
induccion y/lo area equivalente
en esta

responsabilidad.

6. Documentos de Referencia

Documentos

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interior de cada Instituto Tecnol6gico Descentralizado o su equivalente

7. Registros
. Tiempo de Responsable de Lo ,
Registros Po ¢ P Codigo de registro
Retencion conservarlo
Convocatoria 1 afio Departamento de Recursos No aplica
Humanos y/o area equivalente
en esta responsabilidad.
Dictamen de la 1 afio Departamento de Recursos No aplica
Comisién designada o Humanos y/o area equivalente
figura organica en esta responsabilidad.
equivalente
8. Glosario

Mecanismo de evaluacidn. Medio para el ingreso del personal docente de los Institutos Tecnoldgicos

descentralizados.

Comisidn, Consejo Académico y figura organica equivalente. Conjunto de personas integrado,
y designada por la Direccion General de cada Instituto y en su caso en coordinacion con su Sindicato
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Correspondiente, para instrumentar, valorar y dictaminar los mecanismos de evaluacién y emitir el
dictamen correspondiente.

9. Anexos

No aplica

10. Cambios de esta versioén

NUmero de
Revision

Fecha de actualizaciéon

Descripcion del cambio

4

13 de Septiembre de 2013

Revisién general del SGC y adecuacion a las particularidades de
los ITDs.

30 de enero 2009

En el punto 3.3 se cambia la descripcién del procedimiento de la
expresiéon “en esta responsabilidad” por elaborar v,

En el punto 3.4 se incluye “y no debe ser incumplidos por
ninguna razon”.

Se incluyen los puntos:

3.6 Es responsabilidad del Area Académica verificar que el
personal contratado cumpla con el perfil requerido.

3.7 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos
y/lo area equivalente asegurarse que los candidatos que
participardn en la convocatoria, entregaron la documentacion
requerida de manera completa y adecuada para la integracién de
su expediente. En caso contrario, no autorizar la participacion del
candidato.

3.8 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos
ylo area equivalente elaborar el Contrato en tiempo y forma.

30 de Noviembre 2007

1 Revision general del SGC y adecuacion a las particularidades
de los ITD’s.

22 de junio de 2007

1. En la descripcion del procedimiento en el punto 5
especificamente en el 5.2 se cambio “Aplica examenes a los
candidatos a ocupar plazas vacantes” por “Aplica examenes
a los candidatos a ocupar puestos vacantes”.
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