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1.- Objetivo
Cubrir las vacantes autorizadas con personal que cumpla con los perfiles de puestos y

requisitos de ingreso definidos por el TESOEM, asi como la correcta integracion, y
resguardo de los expedientes del personal correspondiente.

2. Alcance
Aplica todas las areas administrativas que solicitan personal de nuevo ingreso para cubrir
una plaza vacante, asi mismo aplica a los candidatos(as) a cubrir plazas vacantes.

3. Referencias

Decreto del ejecutivo del estado por el que se crea el organismo publico
descentralizado de carécter estatal denominado Tecnoldgico de Estudios Superiores
del Oriente del Estado de México. Capitulo primero, Articulo 17, Fracciones VI y XI.
Gaceta de Gobierno del 29 de agosto de 1997.

Manual de organizacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del
Estado de México publicado en Gaceta de Gobierno del 8 octubre 2014.

Reglamento interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de
México, Gaceta de Gobierno del 28 de mayo de 2014.

Contrato colectivo de trabajo (2018-2020)

Ley del trabajo de los servidores publicos del estado y municipios, publicada en
gaceta de gobierno del 3 de agosto de 1998, (ltima reforma del 14 de noviembre de
2014,

Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la asignacion y uso
de bienes y servicios de las dependencias y organismos auxiliares del poder ejecutivo
estatal, fraccion | DAP-006. (Creacion de Plazas), publicada en la gaceta de gobierno el
24 de febrero de 2005.

Norma mexicana IMNC, ISO 9000:2015, NMX-CC-9000-IMNC-2015.

Norma mexicana en igualdad laboral y no discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015,
publicada por la Secretaria de Economia el 19 de octubre 2015.

Ley general para la igualdad entre mujeres y hombres, publicada en el DOF el 2 de
agosto de 2006, ultima reforma 24 de marzo de 2016.

Ley federal para prevenir y eliminar la discriminacion, publicada en el DOF el 11 de
junio de 2003, dltima reforma 20 de marzo de 2014.

Ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, publicada en el
DOF el 1° de enero de 2007, ultima reforma el 17 de diciembre de 2015.
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Ley general de Proteccion de Datos Personales en posesién de sujetos obligados,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de enero de 2017.

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesién de sujetos obligados del Estado
de México y Municipios, publicada en Gaceta de Gobierno de fecha 30 de mayo de
2017.

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad MC-SGC-01, versidn “Segunda” con
fecha de agosto de 2018.

4. Responsabilidades/Autoridades

La Direcciéon General:

Tendra la autoridad para aceptar o denegar la contratacién de un(a) candidato(a).

Asi mismo tendra la autoridad para firmar los contratos individuales y colectivos de
trabajo.

De igual forma debera autorizar la contratacién del personal mediante el “Oficio de
asignacion de carga horaria o puesto”

La Subdireccion de Administracién y Finanzas:

Sera responsable de autorizar o negar la autorizacidn de “Solicitud de autorizacion para
cubrir vacante de puesto” en el formato FO-RH-08, recibidos de las Jjefaturas de division
o de los departamentos solicitantes.

Las Subdirecciones solicitantes:

Son responsables de recibir, analizar y en su caso autorizar la “Solicitud de autorizacion
para cubrir vacante de puesto”, en el formato FO-RH-08 de las jefaturas de divisién o de
los departamentos solicitantes.

Asi mismo seran responsables de solicitar la autorizacién de la Subdireccion de
Administracién y Finanzas la “Solicitud de autorizacién para cubrir vacante de puesto” en el
formato FO-RH-08.

También son responsables de remitir al Departamento de Recursos Humanos |a “Solicitud

de autorizacion para cubrir vacante de puesto” en el formato FO-RH-08, debidamente
llenado.

Tendran la autoridad para elegir al candidato(a) que cumpla con el perfil y requisitos
establecidos por el tecnolégico.

Las Jefaturas de division solicitantes:

Son responsables de llenar el formato FO-RH-08 “Solicitud de autorizacién para cubrir
vacante de puesto” y enviar a la subdireccién para su autorizacion.
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Asi mismo son responsables de realizar la “Entrevista de trabajo” a los(las)
candidatos(as) a ocupar vacantes.

Tambien seran responsables de enviar a los candidatos(as) al area de Psicologia para
examen psicomeétrico.

Tendran la autoridad de rechazar al candidato(a) en caso que el resultado del examen
psicometrico indique que no es apto para el puesto.

De igual forma son responsables de aplicar “Clase modelo” a cada candidato(a) a
docente.

Tendran la responsabilidad de entregar al Departamento de Recursos Humanos los
documentos de reclutamiento y seleccién del candidato seleccionado (Ver punto B.
del Formato para la Integracion de los Expedientes de Personal).

Las Jefaturas de departamento solicitantes:

Seran las responsables de llenar la FO-RH-08 Solicitud de autorizacidn para cubrir
vacante y enviar a su subdireccion para autorizacion.

Asi mismo son responsables de realizar “Entrevista de trabajo” a los(las) candidatos(as)
a ocupar vacantes.

También seran responsables de enviar a los candidatos(as) al area de Psicologia para
examen psicométrico.

Tendran la autoridad de rechazar al candidato(a) en caso que el resultado del examen
indique que no es apto para el puesto.

Tendran la responsabilidad de entregar al Departamento de Recursos Humanos los
documentos de reclutamiento y seleccién del candidato seleccionado (Ver punto B.
del Formato para la Integracion de los Expedientes de Personal).

El Departamento de Recursos Humanos:

Tendra la responsabilidad de recibir por parte de las areas solicitantes el formato FO-
RH-08 debidamente para realizar el tramite de autorizacién de la Subdireccién de
Administracion y Finanzas.

Tendra la autoridad para determinar los medios en los que se hara la difusién de la
vacante y la responsabilidad de difundir las vacantes.

Sera responsable de Recibir los curriculums de los candidatos(as) a cubrir la vacante.
Asi mismo tendra la autoridad para evaluar si el candidato(a) retne los requisitos para
el ingreso a la organizacion, en caso de que no se cumpla con los requisitos se tiene la
autoridad para no continuar el proceso de contratacion.

Tendra la autoridad de rechazar al candidato en caso que el resultado del examen
indique que el (la) candidato(a) no es apto para el puesto.
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e Sera responsable de integrar y resguardar los “Expedientes de personal” con toda
documentacion requerida para su contratacion.
e Asi mismo sera responsable de realizar induccién al personal de nuevo ingreso.

El Candidato:

e Sera responsable de entregar “Curriculum” y presentar copia de su documentacion
personal al realizar “Entrevista de trabajo”.

» También sera responsable de presentar su el examen psicométrico y en el caso del
personal docente su “Clase modelo”.

* Asi mismo sera responsable de entregar al Departamento de Recursos Humanos la
documentacion necesaria para la correcta integracion del “Expediente de personal”
segun formato FO-RH-01.

5. Definiciones del proceso

[Eeclutamiento de
personal

Seleccion de personal

Clase modelo

Entrevista de Trabajo

Induccién de Personal

Es el proceso por el cual se hace publica una vacante por los |
medios autorizados y se reciben propuestas de los (las)
candidatos(as).

Proceso por el cual se reciben las propuestas de candidatos(as), se
revisa si estos cumplen con los requisitos de documentacion, de
perfil y se realizan los examenes para contar con elementos para
elegir al mas adecuado para el puesto para cubrir la vacante a
ocupar.

Es una clase que presenta el candidato(a) a un puesto de docente,
ante la academia y/o la jefatura de la division a la que pretende
ingresar.

Es un proceso en el cual el reclutador(a) hace preguntas en
relacion a la escolaridad, experiencia laboral y otras habilidades
que pudiera tener el candidato(a) a un puesto laboral.

Proceso por el cual se le da a conocer al personal de nuevo ingreso
la informacion general del tecnolégico como son; misién, visién,
objetivos de calidad, asi como sus derechos y obligaciones dentro
del tecnologico.
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6.- Politicas de operacion

La difusion de las vacantes se realizara en los medios que considere pertinentes, por
ejemplo: Portales de trabajo, redes sociales, bolsa de trabajo, y/o difusion de
manera verbal en la comunidad tecnoldgica.

El plazo para la integracién completa de los expedientes del personal
administrativo y docente sera de 5 dias ya que es el plazo minimo por el que se
contratara el personal.

En caso de puestos de nueva creacién el perfil y descriptivo de puesto lo elaborara
el area donde se ubique el puesto a ocupar.

Solo se contratara a personal que no esté inhabilitado por el Gobierno del Estado
de México.

En cuanto al reclutamiento, seleccién y contratacién de personal, se debera
considerar igualdad de oportunidades para todos los candidatos(as) sin importar, el
sexo, el género, la edad, las discapacidades, condicién fisica, las caracteristicas
geneticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opciones, preferencias
sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro
motivo, asi como otras formas conexas de intolerancia.

Queda prohibido solicitar a los candidatos(as) a contratar certificados de
“Ingravidez” o de “No ser portador de VIH" y “Antecedentes no penales”.

En caso de vacantes de plazas administrativas y operativas, se promovera al
personal de rangos inferiores, considerando los criterios de antigliedad, escolaridad
y habilidades, y que cumpla con el perfil y descriptivo de puesto a ocupar, libres de
sesgos sexistas.

El tecnoldgico podra permitir la movilidad horizontal del personal, siempre y
cuando se cumpla con el perfil y descriptivo de puesto a ocupar, libre de sesgos
sexistas.

En el caso de que haya plazas de nueva creacién, se asignaran por convocaria
publica al interior de la comunidad tecnoldgica y libre de sesgos sexistas.

Se realizara la recontratacion de docentes en caso especifico, los que se realicen el
pago por honorarios (educacién continua, cursos de inglés y contesoem), siempre
que exista la necesidad.
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7.- Desarrollo
No. | Unidad Administrativa Actividad
Jefatura de division o Elabora formato FO-RH-08 “Solicitud de autorizacién para
1 departamento solicitante | cubrir vacante de puesto”, y solicita firma de autorizacién de
su subdireccion de area.
Lu LN ; Autoriza FO-RH-08 “Solicitud de autorizacién para cubrir
Subdireccion de area ; . 2
2 o vacante de puesto” y entrega a Subdireccion de
solicitante Wit = '
Administracion y Finanzas.
3 Subdireccion de Valora la solicitud en base a la disponibilidad de plazas y
Administracion y Finanzas | horas autorizadas por la Direccién General de Personal.
4 Subdireccion de ¢(Es Procedente la solicitud de autorizaciéon de vacante de
Administracion y Finanzas | puesto?
o Respuesta No Se informa a la subdireccion del &rea
Subdireccion de o : .
5 e = : solicitante la causa por la que no se autoriza y Termina
Administracion y Finanzas S Lo o
Proceso para la Solicitud de autorizacién de vacante.
L i Respuesta Si Se autoriza FO-RH-08 “Solicitud de
Subdireccion de = . e
6 5% o : autorizacion para cubrir vacante de puesto” y entrega a la
Administracion y Finanzas |, AR o
jefatura de division o departamento solicitante.
Recibe FO-RH-08 “Solicitud de autorizacion para cubrir
Jefatura de divisién o vacante de puesto” debidamente autorizado por la
7 |departamento solicitante | Subdireccién de Administracién y Finanzas y entrega al
departamento de Recursos Humanos para difundir la
vacante.
Recibe FO-RH-08 “Solicitud de autorizacion para cubrir
Departamento de Recursos = ; " [
8 vacante de puesto” autorizado, realiza la difusion de la
Humanos :
vacante y espera respuesta de los candidatos(as).
9 Candidato) Entrega currlculum.a_l .d'epartamento de Recursos .H.umanos,
a las Jefaturas de Division o los departamentos solicitantes.
Jefatura de divisié‘n_o Reciben curriculum y analizan si el candidato(a) cumple con
10 departamento solicitante. || requisitos del “Perfil y Descriptivo de Puesto” y del FO-
RH-01 “Formato de Control para la Integracién de
Expedientes”.
11 Jefatura de dIViSié'”_U ¢El candidato(a) cumple con los requisitos del “Perfil y
departamento solicitante. | pescriptivo del Puesto” y del FO-RH-01 “Formato de Control
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para la Integracion de Expedientes”?

Jefatura de division o

Respuesta No Se informa al candidato(a) que requisito no

12| departamento solicitante. cumple. Termina proceso para el candidato(a).
i Jefatura de division o Respuesta Si  Se envia al candidato(a) a examen
departamento solicitante. | psicométrico en el 4rea de Psicologia.
Aplica al candidato(a) el examen psicométrico segin puesto
14 Area de Psicologia a ocupar y envia resultado Jefatura de division o
departamento solicitante.
Jefatura de division o . : P : )
15 | departamento solicitante Recibe examen psicométrico y adjunta al curriculum de cada
candidato(a)
16 Jefatura de division o ¢El resultado del examen psicométrico es aprobatorio?
departamento solicitante.
17 | Candidato(a) Respuesta No Recibe resultado no aprobatorio. Termina
proceso para el candidato(a).
Jefatura de division o Respuesta Si Se envia candidato(a) docente para aplicar
18 Respuesta Si docente p P
departamento solicitante. | “Clase modelo”.
Jefatura de divisidon o N ] ,
19 depattamento solicitante Jefatura de Division. Aplica “Clase modelo” al candidato(a)
Jefatura de division o :
- " H?
20 departamento solicitarite ¢El candidato(a) aprueba “Clase Modelo”?
21 lesndidatols Respuesta No Recibe resultado no aprobatorio. Termina
proceso para el candidato(a).
2 Jefatura de division o Respuesta Si Se aplica al candidato el formato FO-RH-09
departamento solicitante | “Entrevista de Trabajo”
23 | Candidato(a) ¢Aprueba Entrevista de Trabajo?
Respuesta Si Se informa al candidato(a) su aceptacion y
24 |Jefatura de divisién o entrega al candidato el formato FO-RH-01 “Formato de
departamento solicitante | Control para la Integracion de Expedientes” y envia al
Departamento de Recursos Humanos para su contratacion.
25 | EliCandidatofa) Prepara documentacion para entregar al departamento de
Recursos Humanos segin formato FO-RH-01.
26 | Departamento de Recursos | Recibe documentacion e integra “Expediente de Personal”
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Humanos

conforme al formato FO-RH-01.

27

Humanos

Departamento de Recursos

Entrega triptico de induccion y CD con informacién sobre el
tecnologico e informa las politicas para el registro de
asistencias.

Humanos

o8 Departamento de Recursos

Elabora contratos segun tipo de personal a contratar, pide
las firmas correspondientes e integra al “Expediente de
Personal”.

8.- Cambios a esta version.

Cambios de esta version

Pasa de la Version “Cero” a “Primera” por la actualizacion en la version del Manual del Sistema de
Gestion de Calidad MC-SGC-01 de julio de 2018.

Pasa de la Version “Primera” a “Segunda” por la actualizacion en la versiéon del Manual del
Sistema de Gestion de Calidad MC-SGC-01 de agosto de 2018, ademas por el redisefio del

procedimiento para adaptar su presentacion a los requerimientos de la Norma 1SO 9001:2015.
Se agregaron dos politicas de operacion.

HOJA DE CONTROL

ELABORO

SUPERVISO REVISO AUTORIZO

Jefe del departamento
de Recursos Humanos

__—Arenas
Subdirector de
Administracion y
Finanzas

Chavez Mejia ningd
Director de Planeacic')/z’ Djrectora General
y Administracion |

A




