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1. OBJETIVO

Describir los pasos a seguir para la contratacion de personal en el ITESRC Dr. Rogelio

Montemayor S.

2. ALCANCE @?

Este procedimiento aplica al personal de nuevo ingreso d Tecnoldgico de

Estudios Superiores de la Region Carbonifera Dr. Rogello Montemayor Seguy.

3. POLITICAS

3.1 La contratacion del personal docente, a

y manual se lleva a cabo segun
necesidades de la Institucion.

3.2 Los (las) candidatos (as) a vac ministrativo y manual deberan cumplir con

los pre-requisitos de contratacion
3.3 El (la) candidato (a) a@ docente debera cumplir con el procedimiento
0

establecido para ello (PGC 6 01).
3.4 Los (las) candldato a ocupar un puesto docente, administrativo o manual se
someteran alae deI software armstrong, asi como la entrevista realizada por el

(la) psmologo 3
3.5 EI (Ia)

siendo yerifi

departamento

) selecciona las pruebas a aplicar a cada uno de los puestos,

dos por el (Ia) jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos.
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3.6 Los resultados de las evaluaciones son revisadas por el (la) psicologo (a), quién

elabora el dictamen del examen psicométrico.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
4.1 El Departamento de Recursos Humanos es responsable de. ?\
4.1.1 Reclutary contratar al personal docente, administra Qlal
4.1.2 Aplicar el examen de habilidades y destrezas c nte%el sistema Armstrong
a candidatos(as) para cubrir vacantes administrativ. .
4.1.3 Programar la induccion al personal con
4.1.4 Informar al (la) empleado (a) lo Qﬂs& y obligaciones que implica la

contratacion.

4.2 La Subdireccion de Estudios ales es responsable de:

4.2.1 Seleccionar al persghal doeente. Enviar resultados a la Division de Recursos
Humanos.

4.3 Los (as) jefe@ipanamento solicitantes son responsables de:

4.3.1 Invol ersonal de nuevo ingreso para el desarrollo de sus funciones.

5. DE@?}NES
5.1 CON TACION:

Etapa que formaliza la aceptacion del (la) candidato (a) como parte integral de la

Institucion.
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5.2 CLAVE:

Asignacion presupuestal para identificar a un (a) empleado (a) en el Instituto.

5.3 CATEGORIA:

Clasificacion de una clave por nivel econémico de pago.

5.4 RECLUTAMIENTO: §

Técnica encaminada a proveer de recursos humanos%stitucién en el momento

oportuno. O

5.5 SELECCION:

Es la serie de técnicas encaminadas a :&r la persona adecuada para el puesto

requerido.

5.6 SOFTWARE ARMSTRONG: Qienta integral para el reclutamiento, seleccion y

evaluacién del personal, con

(@) \?s
6. DESCRlPC@QACTlVlDADES

6.1 Solicitud de personal

e analizar y sintetizar la informacion laboral de cada

empleado (a).

6.1.1. Cuando exista una necesidad de personal administrativo y/o manual, el (la)
jefe(a) del departamento llena la solicitud de personal RC 13-01 con la firma de

autorizacion de la Direccion de su area y la envia a la Departamento de Recursos
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Humanos. El (Ia) jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos completa los rubros
de clave y categoria en el formato y posteriormente lo envia a firma con la Direccion

General.

6.2 Publicacién de la vacante
6.2.1 El (la) jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos e requiere y no
< Ndc

se cuenta con personal reclutado, procede con la public@ei a vacante con el
apoyo del Departamento de Comunicacién y Difusidén, para ‘€ontactar al (la) candidato

O
6.3 Entrevista inicial %
6.3.1 El Departamento de Recursos Hu &Jn vez que verifica que el (la) candidato

(a) cuenta con los requisitos requeri desempenfar el puesto, establece fechay
hora para la aplicacion del exa a- abilidades y destrezas a través del software

armstrong, mismo que sera aplica evaluado por el (la) psicélogo (a), el cual es

turnado al titular del area s te para su valoracién, el resultado es notificado al

Departamento de R?w Humanos, para los candidatos a cubrir vacantes
administrativos \ y al realizar la interpretacion del examen el (la) psicélogo (a)
del Departame de Recursos Humanos establece fecha y hora de la entrevista e
informa @ (a) del departamento solicitante para que se lleve a cabo.

6.3.2%En caso de no cumplir con el perfil se descarta la vacante y se contacta a otro
candidato(a) para su verificacion.

6.3.3 En caso de ser aceptado (a), se lleva a cabo la verificacién de personal docente o

no docente por parte del Departamento de Recursos Humanos.
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6.4 Entrevista y seleccion

6.4.1 Para el personal administrativo y manual el departamento de Recursos

Humanos, realiza la entrevista, selecciona al candidato (a) y lo informa al

Departamento solicitante.
6.4.2 En caso de personal docente la Subdireccion de Estudi sionales lleva a

cabo la entrevista y seleccion del candidato (a) conformv imiento para ello

(PGC 6-01-03-01) y lo informa al Departamento de Regursos flumanos.
6.4.3 La Direccion General del Instituto Tecnolg Viza la clave y categoria

que sera asignada al (la) empleado (a) contrat

6.4.4 La contratacion se valida con el alt o Social, el cual a su vez remite

comprobante de inscripcion, posteriormenteyse formaliza la relacion laboral con los

comprobantes de ndmina.

6.6 Evaluacion Psicométrica as e

6.6.1 El aspirante acude a artamento de Recursos Humanos a presentar las

pruebas psicométric s.?\

6.6.2 Una vez q x ante concluye con su prueba, se imprime las evaluaciones y
se envian al/la=ené@rgada de atencion psicoldgica, para su dictamen.

6.6.3 Ell eo/a de atencion psicoldgica, dispone de un maximo de 8 dias habiles
para eniregarilas pruebas y su dictamen.

6.7 Definicion del puesto

6.7.1 Una vez seleccionado (a) el (la) candidato (a), el (la) Jefe (a) del Departamento

de Recursos Humanos conjuntamente con la Subdireccion Administrativa revisa el
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catalogo de plazas autorizadas por la Direccién General de Planeacién Programacion y\
Presupuesto y lo presenta a la Direccion General para su aprobacion.
6.7.2 La Direccion General del Instituto Tecnoldgico autoriza la clave y categoria que
sera asignada al (la) empleado (a) contratado (a).
6.7.3 Una vez autorizada la clave y categoria, el Jefe del Departa%je Recursos
Humanos informa al personal contratado (a) acerca de:

6.7.3.1 Categoria del puesto a desempenar

6.7.3.2 Sistema de pago a su jornada laboral por esta, Instit [o]g

6.7.3.3 Clave de acceso para su registro de entra ida al Instituto
O

6.7.3.4 Orientacion respecto a la atencion mégi

6.8 Integracion del expediente &

6.8.1 El (la) jefe (a) del Depart de Recursos Humanos lleva a cabo la

integracion de los documentos | al expediente del personal contratado (a).

6.9 Induccion

6.9.1 El (la) Jefe a)%epartamento de Recursos Humanos después de cubrir
formalmente co e de contratacion, programa la induccion al personal de nuevo

ingreso de@ con el procedimiento PGC-03-13-02.
7. REFEgﬁaAS

7.1 PGC 6-01-03-01 Seleccion Docente
7.2 PGC 6-03-13-02 Induccién a Personal

ada por la Institucion.
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8. REGISTROS
8.1 RC 13-01 (Solicitud de personal)

9. HISTORIAL Qv
Nivel Nivel Fecha de if&
Anterior Actual Revisidn %
Original 00 29 Octubre 200 mento elaborado por primera
& vez
00 01 04/ 03 Cambio de redaccion
01 02 0/E 2004 Cambio de redaccion
02 11 Mayo 2005 Cambio de redaccion
4 Agosto 2005 Oportunidad de mejora

30 Junio 2006

Oportunidad de mejora y cambios

administrativos.

05

29-Enero-2007

Cambio de especificaciones

06

18-Junio-2007

Cambio Administrativo
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07 08 06-Mayo-2008 Acciones de Auditoria y Cambio de

Especificaciones

08 09 5-Sep-2008 Cambio administrativo

09 10 3 sept-2010 Cambio de esp

10 11 23-Feb-2011 Cambio de c
administrativ

11 12 20-Feb-2013

12 13 16-Abri|-201& ambio administrativo

jone

ciones y

13 14 Cambio administrativo

14 15 Cambio por acciones de auditoria
interna

15 1 7-agosto-2015 Cambio Administrativo




