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1. Propésito
Aplicar los lineamientos para reclutar, seleccionar y realizar el proceso de contratacion del personal

competente ante la TECNM para desarrollar las funciones que el puesto requiere, en las diferentes areas del
Instituto Tecnologico.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos del Instituto Tecnologico.

3. Politicas de operacioén

3.1.Es responsabilidad del Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos del Instituto Tecnoldgico la
aplicacion correcta de este procedimiento.

3.2. La Comision Dictaminadora, es responsable de la evaluacion y de la emision del resultado del proceso de
seleccion y promocién de los candidatos.

3.3. El Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos debe 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 de
Trabajo para el Personal Docente y el Reglamento Interior de Trabajo para el Personal No Docente del
Instituto Tecnolégico.
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4. Descripciéon del procedimiento
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dictamenes Humanos.
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5. Documentos de Referencia

Documentos

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los Institutos Tecnolégicos

Reglamentoe Interior de Trabajo para el Personal No Docente de los Institutos Tecnolégicos

6. Registros
Nombre del Registro | Manejo Almacenamientoy| Tiempo de Disposiciénl Responsable
proteccion retencion de conservarlo
Convocatoria Electronico | Electrénico e 1 afio Archivo Departament
e impreso | IMmpreso histérico ode
Recursos
Humanos
Dictamen de la Electronico | Electronico e 1 afio Archivo Departament
Comisién e impreso impreso histérico odl
dictaminadora Recursos
Humanos
Constancia de Electrénico | Electronico e Permanente | Archivo Departament
Nombramiento e impreso impreso historico o de
Recursos
Humanos
7.- Tabla de Evaluacién de Riesgo
Riesgo Categoria de Respuesta Oportunidad Accidén
Respuesta
Se presenten Servicio Contratacién de | Contar protocolos | 1.- Continuar con la
imprevistos ajenos g educativo personal deregresoa las aplicacion del

2 3 4

la institucién. actividades procedimiento y con
presenciales. basea los
lineamientos
emitidos por
TECNM
Muy Alto
Alto
Probabilidad
de Medio
Ocurrencia -
Bajo
Muy bajo

5

Muy bajo ’

Bajo Medio Alto

Muy Alto

Impacto Esperado
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8. Cambios de esta version
Niumero de Fecha de Descripcion del cambio
Revision actualizacion
1.- Se anexo la tabla de identificacién y evaluacion de riesgos y
0 17 febrero 2023 opertunideides.

2.- Se eliminé diagrama.
3.- Simplificacién de pasos o actividades del procedimiento.
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