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. OBJETIVO @
Proveer del Recurso Humano a la Institucion, satisfaciendo sus necesidadersonal.
Y%

II. ALCANCE
Aplica a todo el personal docente, administrativo y de apoyo del \gstitdto Tecnol6gico Superior de

Lerdo. @
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Solicita a Recursos
Humanos curriculum acorde

al perfil del puesto
@ : ! NN
Proporciona curriculum i \\\))
al area solicitante 6©

Inicia con proceso de
entrevistas

N
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Aplica Examen de Presenta examen

N |4—.| si I_’ Oposicion de oposicion
| 0 : i (F-RH-01-004), >

¢Docente?

¢Favorable?
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Archiva curriculum en [
bolsa de trabajo < | No | | Si |
| |

Elabora requisicion de
personal (F-RH-01-001), : )
recaba las firmas de ( 7
autorizacién y la entrega a
RH
¢Personal por
honorarios?

Solicita al candidato la | No | | Si |
documentacién para L

integrar expediente y le
entrega los formatos de
solicitud inicial de empleo
(F-RH-01-003) y solicitud

de empleo

F-RH-01-020) para que
los llene v
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Archiva el expediente
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Entrega
documentacién junto
con las solicitudes
de empleo

Integra el expediente e
imparte induccion al
personal de nuevo

ingreso (F-RH-01-011) y

%

solicita al Depto. de
Gestion de Calidad que
imparta la induccién
correspondiente al
Sistema de Gestion de
Calidad y al Modelo de
Equidad de Género

Imparte induééion de
Modelo de equidad de
Género y de Sistema de
Gestion de calidad y
entrega formato lleno a
RH

(F-RH-01-011)

(MEG)

Pide al Area solicitante

<&

que imparta la induccién
correspondiente al puesto

Imparte induccién a personal
de nuevo ingreso y entrega

formato lleno a R.H.
(F-RH-01-011)

@

Archiva Formato de
induccién en expediente
de personal
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Lo estipulado en el Decreto de Creacion (Documento Externo) respecto a los Concurso @@posicién para la
contratacion de personal docente @
&

V. POLITICAS DE OPERACION \
e Se cubriran las necesidades considerando los puestos vacantes en el C go de Puestos (Documento Externo)
vigente del Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo y a criterio de la Di on General.
e Las contrataciones, promociones y/o nombramientos del personr ivo serén autorizadas por la Direccion
General del Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo.
e La Solicitud de Requisicion de Personal F-RH-01-001 par ir las necesidades, debera ser entregada al
Departamento de Recursos Humanos para poder iniciar eP@ o de contratacion.
VI. DESCRIPCION DEL PROCESO @
¥
RESPONSABLES SECUENCIAer\ ACTIVIDADES
Area que solicita 1 ® e Solicita a Recursos Humanos curriculum acorde al perfil del
(Q}Q puesto vacante
Departamento de Recursos @\é) e Buscar en bolsa de trabajo y entrega el curriculum de los
Humanos candidatos al area solicitante
Area que solicita 3 e Programa las entrevistas.
¢ Si es docente frente a grupo coordina el Concurso de oposicion.
¢ Si es administrativo y no es favorable su contratacion regresa el
curriculum a RH
¢ Si es administrativo y es favorable su contratacion prosigue con
la secuencia 6
Comité de evaluacion de 4 e Aplica examen de oposicion y entrega resultados al area
examen de oposicién solicitante.
Candidato 5 e Presenta examen de oposicion
Departamento de Recursos 6 ¢ Archiva el curriculum en bolsa de trabajo
Humanos
Area que solicita 7 e Llena formato de requisicion de personal (F-RH-01-001),
solicita las firmas de autorizacion del Director General y del
Director de Area lo entrega al departamento de Recursos
Humanos para que se inicie la contratacién correspondiente.
Departamento de Recursos 8 e Solicita al candidato la documentacion necesaria para integrar
Humanos su expediente y se le entrega los formatos de solicitud de

empleo (F-RH-01-003 Y F-RH-01-020) para que los llene.
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Area que solicita 9 e Solicita al candidato que se@batara por honorarios la
documentacién necesaria -.\s grar su expediente.

. N
Candidato 10 e Entregala documt& para su expediente.
QO

Area que solicita 11 e Archiva e \te del personal contratado por honorarios.
N

Candidato 12 .

ga la documentacién para su expediente junto con los

@

atos de solicitud de empleo llenos.

Departamento de Recursos
Humanos

Arma el expediente correspondiente.

Programa e imparte la induccién al personal de nuevo ingreso
(F-RH-01-01)

Posteriormente solicita al Departamento de Gestion de Calidad
que imparta la induccion correspondiente al Sistema de
Gestién de Calidad y al Modelo de equidad de Género (F-RH-
01-01)

Departamento de Gestion de
Calidad

14

Imparte la induccion correspondiente al Sistema de Gestion de
Calidad y al Modelo de Equidad de Género (MEG) y entrega al
Departamento de Recursos Humanos el formato con la fecha y
las firmas de dicha induccion

Departamento de Recursos
Humanos

15

Pide al area solicitante que programe y registre la induccion
correspondiente al puesto (F-RH-01-01)

Area que solicita

16

Imparte la Induccién correspondiente al puesto y entrega al
Departamento de Recursos Humanos el formato con la fecha y
las firmas de dicha induccion

En caso de tener evidencia de dicha induccién, debera
conservarlo como evidencia.

El plazo que la induccion correspondiente al puesto no debera
de ser mayor a 4 meses.

Departamento de Recursos
Humanos

17

Archiva los formatos de induccién en el expediente del
personal.

VII. GLOSARIO

Plan de contingencia: Medida de urgencia, aplicada en casos extraordinarios o imponderables
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®CODIGO

DOCUMENTOS ad
« Manual de calidad \\jf MC-SG-01
e¢Norma ISO 9001: 2008 @ No aplica
e Manual de organizacion y analisis de puestos (O?ﬁ\ M-RH-01
A4
e Convenio de creacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Lerdo. @% No aplica
U
¢ Procedimiento para el control de documentos rr‘\\Q P-SG-02
)
IX.- REGISTROS
NOMBRE TIEMPO Y LUGAR RESPONSAQ@ NOMBRE DE LA CcODIGO DISPOSICION
DE DE BASE DE DATOS O DEL
CONSERVACION CONST@ SISTEMA
Requisicion de 2 afios el No Aplica F-RH-01-001  Se destruye
Personal Departamento de amento
recursos @
humanos®<<\
Informe de Durante el tiempo~ Jefe de division No Aplica F-RH-01-004  Se destruye
Resultados que el docente se
Concurso de encuentre activo.
Oposicion Area solicitante
Solicitud inicial En el expediente Jefe del No Aplica F-RH-01-003  Se destruye
de empleo mientras el departamento
trabajador se
encuentre activo.
Departamento de
recursos
humanos
Solicitud de En el expediente Jefe del No Aplica F-RH-01-020  Se destruye
empleo mientras el departamento
trabajador se
encuentre activo.
Departamento de
recursos
humanos
Induccién a En el expediente Jefe del No Aplica F-RH-01-011  se destruye
personal de mientras el departamento

nuevo ingreso

trabajador se
encuentre activo.

Departamento de
recursos
humanos

X. INTERACCION CON OTROS PROCESOS
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e Con todos los procesos que forman parte del SGC del Instituto Tecnoldgico Superior de@@ de manera
indirecta.



