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1. Propdsito

Aplicar los lineamientos para reclutar y promocionar al capital humano, asi como gestionar el
ingreso al Tecnoldgico Nacional de México con adscripcion al Instituto Tecnoldgico de Querétaro.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a Recursos Humanos al gestionar el ingreso y promocion del
capital humano y culmina con la entrega de la constancia de nombramiento.

3. Politicas de operacién

3.1. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos del Instituto, la
aplicacién correcta de este procedimiento.

3.2,

La Comision Dictaminadora, intervendra de acuerdo a los lineamientos vigentes en el

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente y el Reglamento Interior de Trabajo
para el Personal No docente del Instituto.

3.3.

La Direccion redactara y publicard la convocatoria respectiva, para el personal requerido, la

gue debera ser dada a conocer ampliamente por medio de los 6rganos oficiales de
informacion del Instituto y en un diario de circulacién regional y nacional, ademas de fijarse en
lugares visibles del propio Instituto.

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.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion de Actividades

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Informa de

1.1Mediante memorandum se notifica a la direccion la

Departamento de

recurso vacante indole del recurso vacante. Recursos
Humanos.
2. Elabora y publica | 2.1 Elabora convocatoria con base en el reglamento
la convocatoria interior de trabajo No docente (Art. 128 inciso b) y
Docente (Art. 127 inciso b), con la autorizacién del
Director. Se informa a la organizacién sindical, a las
comisiones respectivas y a comunicacion. Direccion

Posteriormente se publica la convocatoria en la
pagina web del Instituto ( www.itq.edu.mx ), y en el
panel de informacion del departamento de Recursos
Humanos.

3 Recibe 3.1 Recibe la convocatoria y memorandum de solicitud | Departamento de
convocatoria de publicacién de la misma Recursos Humanos
4. Integra 4.1 Con base en la convocatoria publicada integra :

; . o ; Candidato
expediente expediente de acuerdo a los requisitos reglamentarios.

5.- Recibe requisitos
reglamentarios

5.1 Recibe solicitudes y documentos de los Candidatos.
5.2 Revisa y verifica el cumplimiento de los requisitos
reglamentarios en la convocatoria.

Departamento de

5.3 Envia formalmente los expedientes de los Recursos
candidatos a la  Comision Dictaminadora Humanos.
correspondiente, para valorar y seleccionar a los
candidatos que mas se apeguen al perfil solicitado.

6. Recibe y revisa 6.1 Recibe expediente
expediente, definen | 6.2 Revisa la documentacion para determinar quién o Comisién

lugar, fecha y hora
para entrevista y

guiénes son los candidatos para presentar el examen
de oposicion

dictaminadora
docente o no

evaluaciones 6.3 Definen el lugar, fecha y hora para evaluar al docente
candidato de acuerdo con el &rea involucrada.
7.Elabora y aplica 7.1 Se deberd integrar un jurado calificador.
examen 7.2 El respectivo jurado calificador elaborard y aplicara Departamento
los examenes de oposicion.
8. Presentaexamen | 8.1 Acude a  presentar las  evaluaciones
correspondientes, después de haber recibido Ila :
S o Candidato
notificacion de fecha, hora y lugar indicados por la
comisién dictaminadora.
9. Califica examen 9.1 El respectivo jurado calificador, calificara los
examenes de oposicion y entregara resultados a la Departamento
comisién correspondiente.
10. Recibe y revisa 10.1 Recibe y analiza los resultados realizadas por los Comisién

resultados

candidatos.
10.2 Evalla resultados de los Candidatos.

dictaminadora
docente o no

10.3 Envia resultados al jefe de departamento
X . docente
correspondiente para continuar con el proceso

11. Entrevista con 11.1 EIl jefe inmediato entrevista a los candidatos que
los candidatos que fueron evaluados vy notifica resultados a la comision.
fueron evaluados Departamento
satisfactoriamente.
12. Elabora 12.1 La comisién respectiva, procesa los resultados Comisién

dictamen (es) y

obtenidos para determinar al mejor candidato.

dictaminadora
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docente o no
docente.

12.2 Elabora dictamen y turna el expediente del
candidato al departamento de Recursos Humanos

turna expediente (s)
al Depto. RH

Departamento de
Recursos Humanos

13.1 Recibe por parte de la comisién dictaminadora, el
expediente y dictamen con el nombre de la persona
seleccionada, a la cual se le informa la decision

13.Recibe
expediente y
dictamen e informa

al candidato favorable para continuar con el proceso.
14 Recibe 14.1 Se notificara por escrito al candidato el resultado
Resultados del proceso de seleccién. .
; . Candidato
Si es seleccionado pasa al punto 13
No es seleccionado, termina el proceso.
15 Integra 15.1 Una vez recibida la documentacion solicitada, se

integra expediente para continuar con el tramite ante el
TecNM.

15.2 Se debe integrar expediente en el archivo del
departamento de Recursos Humanos.

expediente y

gestiona el tramite Departamento de

Recursos Humanos

6. Documentos de Referencia

Documentos

Ley Federal del Trabajo

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

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal No Docente de los Institutos Tecnoldgicos

7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de registro
Retencién conservarlo
. ~ Departamento de Recursos Por nimero de
Convocatoria 1 afio .
Humanos convocatoria
Dictamen de la Comision o Departamento de Recursos No. de dictamen o No.
. . 1 ano ..

dictaminadora Humanos de Oficio
Constancia de Departamento de Recursos .

. Permanente No. de Folio
Nombramiento Humanos

8. Glosario

Concurso de Oposicion. Medio para el ingreso y la promocion del personal docente de los

Institutos Tecnolégicos.

Jurado Calificador. Organo auxiliar de la Comisién Dictaminadora, para las convocatorias
docentes es la academia del departamento, al cual esta dirigido el recurso vacante en la
elaboracién y calificacion de los examenes de oposicion para el personal docente.

Comision Dictaminadora Docente. Esta integrada por un representante del TecNM, dos
representantes de la direccion del plantel y dos representantes del personal docente hombrados
en reunioén convocada por la Organizacion Sindical.

Comision Dictaminadora No Docente. Esta integrada por un representante del TecNM, dos
representantes de la direccion del plantel y dos representantes elegidos por los trabajadores no

docentes del Instituto, en reunion convocada por la Organizacién Sindical.

9. Anexos
N/A
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10. Cambios de esta version

Numero de Fecha de la Descripcién del cambio
Revision actualizacién

Revision total del MSGC para la composicion del

0 7 de diciembre de 2015 Sistema de Gestion Integral.

4 5 de julio de 2013 Revision total del Manual del SGC.
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