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1. Objetivo

Aplicar los lineamientos para reclutar, seleccionar y contratar al personal adecuado
promoviendo la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, para desarrollar
las funciones que el puesto requiere, en las diferentes adreas de la organizacién,
mediante un proceso de reclutamiento, seleccién y contratacidén de personal sin
discriminacién y con igualdad de oportunidades, que satisfagan las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

2. Alcance y campo de aplicacién

2.1 Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos del
Instituto Tecnoldgico de China.

2.2 El contexto en que se desarrolla este procedimiento estd _establecido en el
diagnéstico, que se encuentra en el andlisis FODA (ITCHINA-REG-4100-01) del
presente procedimiento

2.3 La determinacion de las necesidades y expectativas de las partes interesadas en que
se desarrolla este procedimiento estd establecido en el formato (ITCHINA-REG-
4200-01).
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3. Desarrollo.

Secuencia de

etapas

Actividad

PLANEAR

| Responsable |

1.Planeacién de
Actividades. 1.1. Se establece el calendario interno de gestion para el
cumplimiento en el Reclutamiento, Seleccién y
Contratacién de Capital Humano acorde a los
lineamientos del TecNM.
1.2. Se determinan las necesidades de las partes
interesadas.
1.3. ge (Ies;cablfacetn I;)sI riesgos C<::iel tlncurT.\J:)Ilmlento del Departamento
eclutamiento, Seleccién y Contratacién. : Hebacliteos
1.4.Se establece la matriz FODA general para el| Humanos.
procedimiento.
1.5. Se determinan y gestionan los recursos para el
desarrollo de las actividades del procedimiento.
1.6. Se determinan los indicadores de cumplimiento para
el procedimiento.
1.7. Se establecen las entradas y salidas que aplican para
la contratacién del Capital Humano.
HACER
2. Elaboray 2.1 Elabora y publica convocatoria con base al reglamento
publica interior de trabajo docente o no docente con la firma
convocatoria del Director del plantel. Departamento
2.2. Se realiza el control de las salidas no conformes y se | d& Recursos
aplica la matriz de riesgos si se requiere para el | Humanos
presente procedimiento.
3. Integra 3.1 Con base en la convocatoria publicada integra
expediente eXpediente =
3.2 Solicita al Jefe(a) de Recursos Humanos su revisién vy Candidato
entrega expediente. =

Cédigo: ITCHINA-PRO-7120-01

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.




4

solicitudes y
envia

expedientes

candidatos (as).

4.2 Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos

en la convocatoria.

4.3 Envia con oficio los expedientes de los (las) aspirantes
a la Comisién Dictaminadora correspondiente para
valorar y seleccionar a los candidatos que mas se
apeguen al perfil solicitado.

4.4 Se realiza el control de las salidas no conformes y se
aplica la matriz de riesgos si se requiere.

4. Recibe, revisa 41 Recibe y revisa solicitudes y documentos de los (las)

Departamento
de Recursos
Humanos

5. Recibe
expedientesy
gestiona
evaluacién de
candidatos (as)

51 Recibe y revisa los expedientes de los(as)
candidatos(as) y si se apega a los requerimientos de la
Convocatoria procede a registro.

5.2 Definen lugar y fecha para evaluar a candidatos (as)
notificando al Jurado Calificador y a los (as) candidatos

Comisién
dictaminadora
docente o no

Departamento de Recursos Humanos para que
notifique al (la) candidato(a) el resultado o por el
mecanismo que sea designado.

8.4 Entrega por escrito los resultados del concurso a la
Direccién y Delegacién Sindical para suconocimiento.

(as) docente
5.3 Envia relacién de los (as) candidatos (as) que cubren
el perfil al jurado calificador.
6. Evaluaciéonde 6.1 Elabora exdmenes para aplicar a los (las) candidatos
desempefio de (as).
Candidato(a) 6.2 Aplica exdmenes a los(as) candidatos(as) a ocupar
plazas vacz?ntes de acuerdo a lo publicado en la drirasio
convocatoria. Calificador
6.3 Califica examen y/o exposicién de Candidato (a).
6.4 Envia resultados a la Comisidon Dictaminadora para
que emita dictamen.
7. Presenta 7.1 Acude a presentar examen de acuerdo a notificacion Candidato
éXxamen de fecha, hora y lugar. (@)
8. Evalla 8.1 Recibe y analiza los resultados enviados por el jurado.
expedientes 8.2 Evallia expedientes de los(as) Candidatos(as).
83 Dictamina y envia oficio de resultados al Comisién

dictaminadora
docente o no
docente

VERIFICAR
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e informa
candidato(a)

9. Recibe dictamen
al(a)
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9.1 Recibe dictamen de la Comisién Dictaminadora.

9.2 Verificar que en el procedimiento de Reclutamiento,
Selecciény Contratacién de Capital Humano, no incurre
en salidas no conformes y andlisis de la aplicacién de
acciones de contigencia de acuerdo con la matriz de
riesgos ITCHINA-REG-6110-01.

9.3 verifica el cumplimiento de indicadores.

9.4 publica los resultados, para informacién de los (as)

candidatos (as) participantes en la convocatoria.

Departamento
de Recursos
Humanos

ACTUAR

Capital Humano.

10. Contratacion de

10.1 Prepara documentacion de acuerdo a la normatividad
vigente.
10.2 Gestiona ante las instancias correspondientes la
Constancia de Primer Nombramiento, que sirve para
generar el expediente en el ITChina.
10.3 Imparte curso de induccién al Capital Humano de
Nuevo Ingreso.
10.4 Evaluacion del desempefio del personal contratado,
por el area correspondiente en sus funciones y emitira
la Hoja de servicios del personal no docente y/o
Liberacién de actividades docentes:
Cumplimiento satisfactorio:
SlI- permitira su reingreso al plantel.
No - iniciar nuevamente el proceso.

Departamento
de Recursos
Humanos,
Departamento
Interesado y

11. Mejora continua.

1.1 El responsable del procedimiento informara a la Alta
Direccién la necesidad de implementar proyecto de
mejora o de abrir una requisicién de accidn correctiva

Departamento
de Recursos
Humanos
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4. Representacién Esquemaética del Procedimiento.

CONTRATACION DE CAPITAL HUMANO (7.1.2)
Matriz FODA (4.1.1)

Manual de Calidad (4.3)

Mapa e Interaccion de Procesos (4.4.1)
Entradasy Salidas (4.4.1)

Matriz de Riesgos (6.1.1)

Control de Salidas No Conformes (8.7)

PLANEAR / HACER \

1. Planeacion de l¢p 2. Elaboray publica convocatoria
Actividades 3. Integra expediente
4. Recibe, revisa solicitudes y envia
expedientes

5. Recibe expedientes y gestiona
evaluacion de candidatos (as)

6. Evaluacion de desempefio de
Candidato (a)

7. Presenta exdmen

\&Eva!ﬁa expediente /
A

VERIFICAR
9, Recibe dictamen e informa
al Candidato (a)

ACTUAR
10. Contratacién de

Capital Humano.
11. Mejora continua.

5. Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion. 30 de mayo de 2018,
Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los Institutos Tecnolégicos.
Reglamento Interior de Trabajo para el Personal No Docente de los Institutos
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6. Registros
; LoRiae . Almacenamiento Tiempode . 15 eapousie
Registros de Manejo | 2 ; .. Disposicion de
P | y Proteccion Retencioén
registro AT _|conservarlo
Jefe(a) de
1 Convocatoria NA |[Impreso Carpeta 3afos Desecho Recursos
Humanos
Dictdmen de la
2 Comisian NA Impreso Carpeta 2 afios Desecho Jefe(a) de
] . Recursos
Dictaminadora
Humanos
3 Cobataa Impreso| Expediente del Archivo Jefe(a) de

NA personal Permanentefhistdrico del| Recursos

Nombramiento
personal | Humanos
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7. Cambios de la versién

Ndmero | Fechade

s er) Rt L escripcion del ca i
de versién J actualizacién Descripcion del cambio

4 1de agosto No se realizaron cambios.
2024
3 4 de julio 2022 No se realizaron cambios.

e Se cambid el nombre del procedimiento.
e Se modifica el objetivo del procedimiento.

e En el Apartado 2 Alcance y Campo de Aplicacién: se describen
los Requisitos y expectativas de los clientes y de las partes
interesadas y andlisis Foda.

e En el apartado 3. Desarrollo: Se describen las actividades
Planear, Hacer, Verificar y Actuar. Entradas, recursos

2 = dzeog]\ayo requeridos, requisitos y expectativas de cumplimiento,

: Indicadores de cumplimiento, formatos de seguimiento,
control de las salidas no conformes, liberacion de los
productos y servicios y actividades de mejora.

eSe anexa el apartado 4 inherente a la Representacién
Esquematica del Procedimiento.
» Se amplia el cuadro de registros, afiadiendo las columnas de
manejo, almacenamiento y disposicién.
e Adecuaciéon del Objetivo del procedimiento, en donde se|
21 de Julio d incluyeron las necesidades y expectativas de los clientes y las|
1 ezolfg'o © | partes interesadas y se cuantificé de acuerdo con el plan rector,
de calidad.
e Se incluyeron en el apartado 3 Desarrollo, las etapas 1,11, 12 y 13.
9de
0 noviembre de |®Actualizacion del Numero de cdédigo de registro del
2018 procedimiento por migracién a la Norma ISO 9001:2015.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.

Cédigo: ITCHINA-PRO-7120-01 f Versién: 4

> : _




