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1. Propésito

Seleccionar al personal competente para desempefiar cargo Administrativo en el Instituto
Tecnolégico Superior de Zongolica, de acuerdo al perfil y descripcién del puesto que se
requiere, promoviendo la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres y observando
los lineamientos normativos aplicables.

2. Alcance

Aplica a todo el personal interno y externo interesados en cubrir vacante ofertada para
puestos Directivos, Administrativos, y de Servicios Generales.

3. Politicas de Operacién

3.1 Es responsabilidad la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos la
aplicacion correcta de este procedimiento.

3.2 Es responsabilidad de las Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones de Campus
y/o Jefaturas de Departamentos, solicitar el recurso humano para cubrir
oportunamente vacante disponible, contratacion futura y validar la convocatoria
correspondiente sujeta a las necesidades del centro de trabajo.

3.3  Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
verificar que los (as) candidatos (as) que participan en la convocatoria cubran el
perfil del puesto y los requisitos normativos aplicables.

3.4  Es responsabilidad de la Direccion General y Subdireccion Administrativa la
asignacion de plazas presupuestales y sueldos tabulares de acuerdo a la
Normatividad Vigente y Suficiencia Presupuestal.

3.5 Es responsabilidad del Jefe Inmediato, realizar la induccién y capacitaciéon al
personal de nuevo ingreso a su puesto y funciones especificas del cargo.

3.6  La asignacion directa del personal Directivo o de confianza y Administrativo o de
base nombrados por la Direcciébn General de acuerdo a las facultades que le
confiere el Decreto de Creacidn aplicara Unicamente las secuencias de etapas del
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

El personal de nuevo ingreso es el responsable de entregar la informacién requerida
por el Departamento de Recursos Humanos para la integracion del expediente asi
como la actualizacién en caso de modificacion a la informacion entregada.

Las convocatorias pueden ser de tipo internas, de promocion, escalafon o abiertas
de acuerdo a la normatividad correspondiente y a la autorizacion de la Direccién
General.

Cuando el candidato a cubrir la vacante ya sea por promocion, escalafon,
asignacion directa, etc. no cubre el 100% del perfil requerido, entrara al Proceso de
Capacitacion, Formacién y Desarrollo Profesional del Personal Administrativo para
alcanzar las competencias necesarias que exige el puesto.

Los requisitos de la convocatoria pueden sujetarse al Manual de Organizacién del
Instituto, los perfiles de puesto, matriz de competencias, Reglamento del Personal
Administrativo 0 a los requisitos especificos del area solicitante de acuerdo a las
necesidades actuales del Instituto.

El presente procedimiento cumple con el compromiso declarado en la politica del
SGlI respecto a sus aspectos ambientales.

La actividad previa obligatoria a la ejecucion del presente procedimiento serd la
identificacién del riesgo, utilizando el anexo 6 “Matriz de Riesgos”, asi como el
seguimiento y evaluacion de las acciones descritas en dicho anexo para evitar una
salida no conforme.
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5.- Descripcion del Procedimiento
SECUENCIA DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE

ETAPAS

1. Realiza solicitud
de personal y/o

1.1 Notifica al Departamento de Recursos
Humanos la existencia del puesto vacante y
solicita personal.

Direcciones/
Subdirecciones,
Coordinaciones de

requisitos y necesidades del area.

2.3 Envia a Direccién General para Autorizacion

propone Campus y/o
candidato 1.2 En caso de contar con candidato remite C.V. Jefaturas de
al Departamento de Recursos Humanos Departamentos
para reclutamiento.
2.1 Elabora Convocatoria de acuerdo a la | Departamento de
2. Elabora normatividad aplicable utilizando formato | Recursos
Convocatoria y libre. Humanos/
gestiona Coordinador de
autorizacion 2.2 Valida convocatoria de acuerdo a los | Campus,

Subdireccion
Administrativa

3. Autoriza
Convocatoria

3.1 Recibe Convocatoria.

3.2 Autoriza contratacion directa
Si, pasa al punto 7
No, continGia con el proceso.

3.3Envia Convocatoria al Departamento de
Recursos Humanos para su difusion.

Direccidon General/
Subdireccion
Administrativa

4. Difunde
convocatoria

4.1 Difunde convocatoria (interna o abierta) en
los medios de difusion pertinentes

Departamento de
Recursos Humanos

5. Envia
Curriculum para
participar en
convocatoria

5.1 Envia su curriculum de acuerdo a la
convocatoria emitida, para ser considerado
como candidato al puesto vacante

Candidato

6. Recibe
Curriculums,
analiza, recluta y
gestiona
autorizacion de

6.1 Recibe C.V’s y analiza perfil del candidato
contra el perfil de la convocatoria.

6.2 Selecciona candidatos y convoca a
entrevista (s).

6.3 Evalia candidatos y en base a los
resultados de entrevista y verificacion de

Departamento de
Recursos
Humanos/

Coordinador de
Campus/
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SECUENCIA DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
contratacion. requisitos, selecciona al candidato a | Responsable de
contratar. area solicitante
6.4 Gestiona autorizacion para contratacion del
candidato.
7.1 Autoriza la contratacion del candidato | Direccion General/

7. Autoriza seleccionado. Subdireccion
Contratacion 7.2 Asigna plaza y sueldo tabulador de acuerdo al Administrativa

perfil y prestaciones econdmicas segun
disponibilidad presupuestal.

7.3Instruye al Departamento de Recursos
Humanos.

8. Solicita 8.1 Recibe indicaciones de contratacion. Departamento de
requisitos y 8.2 Solicita al candidato los requisitos para la Recursos
prepara ingreso. integracion de  Expediente  digital  del Humanos/

trabajador. Coordinador de
8.3 Gestiona contrato individual de trabajo, Campus/ area

incorporacion al IMSS, alta en nomina y demas
requisitos legales que apliquen.

responsable

9. Integra 9.1 Integra expediente digital Candidato
Expediente 9.2 Se incorpora al area de contratacion

10. Induce, 10.1 Induce, capacita e Instruye en las funciones Coordinador de

capacita e Instruye | inherentes al puesto. Campus/

en el puesto Responsable de

area solicitante
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6. Documentos de Referencia

DOCUMENTOS

Ley Federal de Trabajo

Ley del Servicio Civil del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Reglamento Interno del Personal No docente

Manual de Organizacién

Matriz de competencias

Decreto de Creacién

Ley de Seguro Social

7. Registros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE .
REGISTROS ) CODIGO DE REGISTRO
RETENCION CONSERVARLO
Formato de Convocatoria para 1 afio Jefe (a) de Recursos SIN

reclutamiento y seleccién de personal No
Docente.

Humanos

8. Glosario

Personal Administrativo. Personal Directivo, administrativo, servicios generales y demas
personal de apoyo a la docencia que realiza funciones administrativas en el Instituto.

Perfil de Puesto. Método de recopilacién de los requisitos y calificaciones personales exigidos
para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion:

Reclutamiento. Procedimiento usado con el propésito de atraer a cierto nUmero de personas
candidatas para un puesto especifico dentro de una organizacion.

Induccién. Orientacion al trabajador sobre aspectos especificos y relevantes del oficio a

desempeiiar.
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9. Anexos
N/A

10. Cambios de esta version

NUMERO DE FECHA DE .
REVISION. ACTUALIZACION. DESCRIPCION DEL CAMBIO.
Inicial 09 de Octubre de |Implementacién del Procedimiento.
2017
Primera 03 de Julio de 2019 | Se agrega politica de operacion 3.12
revision Se cambia la palabra SEDE por Campus.




