INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR ZACATECAS SUR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccién, contratacién y promocién de | CODIGO: P-SD-02

personal
RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos HOJA: 1de 4
REFERENCIA NORMA 1SO-9001: 7.4.1,7.4.2,7.4.3 REVISION: 4

I. OBJETIVO

Contratar personal académico y no académico para los servicios que presta el Instituto.
Il. ALCANCE

Aplica atodos los candidatos a formar parte de la planta laboral del Instituto excepto el personal de confianza.
I1l. DIAGRAMA DEL PROCESO

. RECURSOS HUMANOS COMISION MIXTA
DIRECCION SUBDIRECCIONES DICTAMINADORA
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IV. FUNDAMENTOS LEGALES

Ley Federal del Trabajo.
Decreto gubernativo del Instituto Tecnoldgico Superior Zacatecas Sur.
Contrato Colectivo de Trabajo del Instituto Tecnoldgico Superior Zacatecas Sur.

V. POLITICAS DE OPERACION

1. Participara una comision mixta dictaminadora para la evaluacion de candidatos.
2. Los interesados en cubrir el puesto deben de cumplir con el perfil requerido de acuerdo al perfil de puestos

(Mn-RH-02).

3. Después de los 10 afios de conservacion de los registros segun el cddigo fiscal de la federacién procedera a

su destruccion.

4. La entrega del nimero de horas a contratar y horarios del personal académico se haran en el formato FP-
SD-02-010 al departamento de recursos humanos 10 dias habiles antes del inicio de cursos del instituto en
los meses de enero y agosto de cada afio.

5. Los criterios para la evaluacién de los candidatos por parte de la comisién mixta dictaminadora seran los
que establezca el contrato colectivo de trabajo del Instituto Tecnol6gico Superior Zacatecas Sur.

6. Preferentemente no tener parentesco con algun trabajador de la Institucion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. -

RESPONSABLES

SECUENCIA

ACTIVIDADES

Subdirecciones

1

Realizan diagnostico de las necesidades de personal académico y no
académico en el Instituto para puestos vacantes, asi como el envié de
la solicitud en el formato FP-SD-02-001, de dicho personal al
departamento de Recursos Humanos.

Recursos Humanos

Primeramente se contestara la pregunta ¢es recontratacion? para
poder determinar el siguiente paso a desarrollar, el 3 si la respuesta es
negativa o el 5 si es positiva.

Recursos Humanos

Lanzamiento de la convocatoria interna, en caso de no recibir
solicitudes internas en los primeros 3 dias habiles, se convocara a
través de la oficina de comunicacion y difusién solicitindolo en el
formato FP-SD-02-002, considerando comunicados externos por
medio de spot, desplegados, etc.

Recibe de solicitud y curriculum vitae.

Terminado el reclutamiento se envia expedientes a la comision mixta
dictaminadora.

Comisién Mixta
Dictaminadora

Para el personal académico se debe realizar una evaluacion de los
candidatos mediante un examen de oposicidon ante la comision mixta
dictaminadora (FP-SD-02-004), y un examen psicométrico del cual los
resultados se comunicaran en el formato (FP-SD-02-005) ademas de
considerar los criterios establecidos en el contrato colectivo vigente.

Para el personal no académico, se aplica un examen psicométrico del
cual los resultados se comunicaran en el formato (FP-SD-02-005), sé
realiza una entrevista por parte de la comision mixta dictaminadora
para verificar sus habilidades, tomando en cuenta los criterios
establecidos en el contrato colectivo de trabajo.

Realiza un andlisis de los resultados obtenidos en cada una de las
evaluaciones para elegir al candidato apto para el puesto y levanta el
acta correspondiente y procede a notificar del resultado a la Direccion,
turnando copia al departamento de Recursos Humanos.
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Direccion 5 e Recibe acta de candidato seleccionado para determinar su aceptacion;

para personal de nuevo ingreso o promocion se notificarad mediante
formato FP-SD-02-008, en caso de recontratacion se firmara contrato
por el director.

Recursos Humanos 6 e Realiza la contratacién del personal que fue autorizado previamente
por la Direccion mediante la notificacion en el formato FP-SD-02-008 y
de acuerdo con el formato FP-SD-02-010, en el caso de recontrataciéon
con el contrato firmado. Ademas se integrara la documentacion béasica
requerida por el Instituto para el expediente personal (solicitud,
curriculum vitae, copias de certificado de ultimo grado de estudios,
acta de nacimiento, credencial de elector, CURP, RFC, NSS, Carta de
antecedentes no penales, certificado médico, carta de recomendacion
y los formatos de calidad correspondientes).

Recursos Humanos 7 e Aplica el formato FP-SD-02-009 de evaluacion de personal a final de
cada semestre.

VIl. GLOSARIO

Personal académico.- Aquel que se contrate por el instituto para el desempefio de funciones sustantivas de
docencia, investigacion y difusion.

Personal no académico.- Aquel que contrate el Instituto para el desarrollo de funciones que no sean inherentes al
proceso ensefianza aprendizaje y que dentro del decreto de creacién se contempla como personal técnico de apoyo,
administrativo y de servicios.

Comisién mixta dictaminadora.- Es el 6rgano colegiado, cuya funcion seréa la de instrumentar, valorar y dictaminar
el ingreso y promocion del personal de acuerdo a los lineamientos establecidos en el contrato colectivo vigente.

VIIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CcODIGO
* Norma I1SO 9001: 2000 NMX-CC-9001-IMNC-2000
e Manual de organizacion Mn-SD-002
e Decreto Gubernativo del Instituto Tecnoldgico Superior Zacatecas Sur Sin cédigo
e Contrato Colectivo de Trabajo del Instituto Tecnolégico Superior Zacatecas Sur Sin cadigo
IX. REGISTROS
REGISTROS TIEMPO MINIMO LUGAR DE RESPONSABLE DE CcODIGO
DE ) CONSERVACION CONSERVARLO
CONSERVACION
. Requisicién de 1 afios Depto. De Rec. Humanos Jefe del Departamento FP-SD-02-001
personal
e  Solicitud de difusién 1 afios Depto. De Rec. Humanos Jefe del Departamento FP-SD-02-002
de puesto vacante I —
. Seleccién y 10 afios Depto. De Rec. Humanos Jefe del Departamento
evaluacion de FP-SD-02-004

personal académico.
e Resultados de 10 afios Depto. De Rec. Humanos Jefe del Departamento FP-SD-02-005


FP-SD-02-001.pdf
FP-SD-02-002.pdf
FP-SD-02-004.pdf
FP-SD-02-005.pdf
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examen psicométrico
y examen de C.I.

Acta de comisién
mixta dictaminadora

Notificaciéon de
resultados

Cuestionario de
evaluacion del
personal

Formato de entrega
de horarios y fechas
a contratar por
empleado

Curriculo y/o
documentacion
comprobatoria

Examen psicométrico

10 afios

1 afios

1 afios

5 afios

10 afios

10 afios

Depto. De Rec. Humanos
Depto. De Rec. Humanos

Depto. De Rec. Humanos

Depto. De Rec. Humanos

Depto. De Rec. Humanos

Oficina de psicologia

Jefe del Departamento
Jefe del Departamento

Jefe del Departamento

Jefe del Departamento

Jefe del Departamento

Psicélogo

Sin cédigo
FP-SD-02-008

FP-SD-02-009

FP-SD-02-010

Sin cédigo

Sin cédigo



FP-SD-02-008.pdf
FP-SD-02-009.pdf
FP-SD-02-010.xls

