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Normas de referencia:

NORMA DE REFERENCIA REQUISITO (s)

) . 4.1,4.2,4.3, 4.4, 51,52, 5.3 6.1, 6.2, 6.3, 7.1, 7.2, 7.3, 7.4
Referencia a la Norma 1SO 9001:2015 7.5, 8.1, 8.2, 8.3, 84, 85,86, 8.7, 9.1, 10.1, 10.2. 10.3
Referencia a la Norma ISO 14001:2015 4.1,4.2,6.1,53 61,63 7.1,7.2 7.3 7.4, 7.5, 9.1, 10.1, 10.3
Referencia a la Norma 1SO 45001:2018 41,42 51,53 61,63 71,72 7.3 74,75, 91,10.1, 10.3
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CAMBIOS EN ESTA REVISION

NUMERO DE FECHA DE LA L
REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
5 i Actualizacion de toda la documentacion basada en los
0 20/ Diciembre ¢ 2017 Requisitos de la norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015
4 28 / Junio / 2019 Modificacién de estructura de procedimiento y actualizacién

para incorporacion de actividades en modalidad mixta, alineada
al Sistema de Gestién Integral

5 07 / Octubre / 2022 Se_ lactuahza estructura dsf* pro.cedlmlento y se redefinen
actividades y formatos de evidencia de operaciones

VIGENTE A PARTIR DE: 01 de noviembre del 2022

—_——— e

1. Propésito

Aplicar los lineamientos para reclutar, seleccionar Yy contratar al personal adecuado para desarrollar las

funciones que el puesto requiere, en las diferentes areas del TecNM - Instituto Tecnoldgico de Apizaco
(TecNM-ITA).
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2. Diagrama de procedimiento
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3. Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1.- Detecta |a necesidad de personal
y define con detalle los requisitos para

Subdireccion

1 Define neceside?d_ de personal el Reclutamiento. Acad_é.mica o de
y requisitos 2.- Entrega la solicitud al Depto. de |Servicios
Recursos Humanos Administrativos
; 1.- Elabora y publica convocatoria con
2 Elaé)g rigcgf t?_:':a base al Reglamento Interior de gepartamiinto b
L 9 Trabajo, con la firma del Director ecursos Humanos
1.- Con base en la convocatoria
. publicada integra expediente.
3 Integra expediente 2.- Solicita al(a) Jefe(a) de Recursos Candidato(a)
Humanos su revision y entrega
expediente.
1.- Recibe y revisa solicitudes y
) ) . documentos de los Candidatos y/o las
4 Recibe y revisa solicitudes y | Candidatas. Departamento de
expediente 2.- Verifica el cumplimiento de los Recursos Humanos
requisitos  establecidos en Ia
convocatoria.

1- Si los expedientes de los
candidatos(as) cumplen los requisitos D

, b : epartamento

5 Entrega los expedientes solicitados en Convocatoria, se R P amHt de

envian con oficioc a la Comisién | R€cursos Humanos

Dictaminadora

1.- Definen el lugar y fecha para
evaluar a los candidatos y candidatas

; que deban pasar a |a fase de examen i
6 Definen lugar ylfecha de de oposicion y notifican CpmlSypn
evaluacion 2.- Solicita la conformacion del Jurado | Pictaminadora
3.- Envia relacion de candidatos(as) al
Jurado
; 1.- Elabora examenes -
7 Elabora y aplica examen 2.- Aplica examenes Jurado calificador
1.- Después de haber recibido la
8 Presenta examen notificacion de fecha, hora y lugar Candidato(a)
acude a presentar examen,.
\| 1.- Califica examen y exposicién y
o 9 Califica examen envia resultados a la Comisién | Jurado calificador
Dictaminadora
1.- Recibe y analiza los resultados
. ; . enviados por el Jurado
10 Evalta resultados y dictamina 2.- Evalla expedientes de los | Comisién
candidatos y candidatas Dictaminadora

3.- Dictamina y envia resultados al
Depto. de Recursos Humanos
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4.- Entrega por escrito los resultados
del concurso, a la Direccion vy
Delegacion sindical

1.- Recibe dictamen de la Comisién

Recibe dictamen e informa al | Dictaminadora Departamento de
candidato(a) 2.- Revisa los resultados e informa al | Recursos Humanos

Candidato(a)

1.- Recibe resultado a través del
; Departamento de Recursos Humanos

12 FAslieteRIans Sl es favorable el Dictamen, pasa a la | Candidato(a)

etapa 12

NO es favorable, termina el proceso

1.- Prepara documentaciéon de
acuerdo a la Normatividad vigente y
Elabora documentacion e genera constancia de nombramiento, | Departamento de

integra expediente para enviar a TecNM. Recursos Humanos
2.- Abre el expediente del nuevo
trabajador

11

13

4. Politicas de operacion

4.1 Es responsabilidad del(a) Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnolégico de Apizaco la correcta aplicacion de este procedimiento.

4.2 La Subdireccién correspondiente debe definir con detalle las necesidades de personal

4.3 La Comisién Dictaminadora sélo intervendra en la evaluacién del expediente del Candidato(a)

4.4 El(La) Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos debera publicar las Convocatorias con
base a la normatividad vigente y con base en la Politica de Equidad de Género y No
discriminacién, deberan llevar explicitamente la leyenda de “no se solicitan analisis para el
diagnostico de enfermedades de transmisién sexual ni de embarazo”.

4.5 Los requisitos de la Convocatoria deberan sujetarse a lo establecido en el Reglamento Interior
de Trabajo del Personal Docente y el Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente
de los Institutos Tecnoldgicos.

4.6 Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del procedimiento de
gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17.

4.7 La disposicién de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso se realizar4 conforme a las medidas institucionales vigentes para

: la Gestion Ambiental.
i‘;\\\’ 4.8 En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucion
\ en relacién con la Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

A

lnstiute Tecnalbgico de Aplzaco
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5. Entradas y salidas criticas

I ENTRADAS ) 4 ) 4 )
- Solicitudes de
Necesidad de personal SALIDAS
- Convocatorias ' Reclutamiento y Ttk - Di
Requisitos y Seleccion de e Dictarnen
] persona| ] - Personal
- Calendario seleccionado
- Plazas disponibles
- CV de Candidatos(as

S sl ) \_ ) & Y

6. Indicadores

» El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnoldgico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.

« Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicion de los procesos en un
momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacion de un proceso y/o
de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

METAS FRECUENCIA

UNIDAD DE

NOMBRE DEL INDICADOR PTA/ACREDITACION MEDIDA

ISNP/OTROS

FORMULA DE MEDICION

(Personal reclutado y
Personal reclutado y PTA ; seleccionado /
seleccionado ForEstRe Necesidad de

Personal) * 100

Anual

Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01
Seguimiento de Indicadores.

7. Contexto

La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempefio
de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-
APIZACO-GI-FO-02 Registro de analisis del contexto.

8. Partes interesadas

e Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a

continuacion:
l!
J ‘-l" E
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REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI INTERESADAS

Necesidades de los Departamentos o areas.
Convocatorias.

Calendario.

Relacion de Candidatos(as).

Contar con el personal idéneo para el
Jefes(as) de Departamento o de area desemperio de las actividades Docentes y/o
No Docentes.

Convocatorias.

Calendario.

Relacion de Candidatos(as).

Comisién Dictaminadora Docente Requisitos Necesarios.

Expediente de los Candidatos(as).
Dictamenes.

Convocatorias.

Calendario.

Relacién de Candidatos(as).

Requisitos Necesarios.

Expediente de los Candidatos(as).
Dictamenes.

Convocatorias.

Calendario.

Relacion de Candidatos(as).

Necesidades de los Departamentos o areas.
Relacion de Seleccionadas(os).

Plazas disponibles.

Alta Direccidn

Comision Dictaminadora No Docente

Delegacion Sindical

Departamento de Planeacion, Programacion y
Presupuestacion

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03
Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis de riesgo

Las actividades para analisis y tratamiento de riesgos en el Instituto comprenden acciones para evitar
y asumir riesgos para detectar la oportunidad de eliminar la fuente del riesgo, cambiar la probabilidad
o las consecuencias, compartir el riesgo o mantener riesgos mediante decisiones informadas. Las
oportunidades conducen a la adopcion de nuevas practicas, generando nuevos productos, abriendo
nuevos mercados, tratando nuevos usuarios, construyendo asaociaciones, utilizando nuevas
tecnologias y otras posibilidades deseables y viables de abordar, ante las necesidades de la institucion
0 las de sus usuarios.

Las acciones tomadas para afrontar los riesgos y oportunidades son proporcionales al impacto
potencial en la conformidad de los productos y servicios.

El analisis y especificacion del tratamiento de riesgos para este procedimiento es referido a través del
Anexo AD-001-04

/ 10. Recursos \(
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HUMANOS  INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO @ MOBILIARIO TECNOLOGICOS MATERIALES  DIDACTICOS
e Software T —
Personal Oficinas Computadoras | De oficina e Internet De oficina Nérivative N/A
11. Medidas de control
No aplica

12. Registros

NOMBRE DEL = ALMACENAMIENTO Y
REGISTRO CODIGO MANEJO

TIEMPO DE RESPONSABLE

PRESERVACION RETENCION | DISPOSICION DE

CONSERVARLO
Convocatoria Por afio y
para el clasificadas
reclutamiento, | No Aplica por Egri?wrigss y 5 afios Archivo [;epto. g8
seleccion y personal muerto SRUREDnS
contratacion docente y Humanos
de personal no docente
Por afio y
Dictamen de la : clasificadas En carpetay Depto. de
L No Aplica por ;
. Comrlsmn personal archivero Permanente N/A Recursos
Dictaminadora docente y Humanos
no docente
Constancia de | No Aplica I\rlufmrero ?e En cr;t]rfpeta y P t N/A I;epto. de
Nembramisnto eferencia archivero ermanente / ecursos
por afio Humanos
13. Documentos de referencia
DO O
Ley Federal del Trabajo {k\‘;/
Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente de los Institutos Tecnoldgicos L
|
Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnolégicos \ '}
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