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1. Propésito
Aplicar la politica de ingreso del Instituto Tecnolégico Superior de Acatlan de Osorio para
reclutar, seleccionar y contratar al personal Docente, sin discriminacién y con igualdad de
oportunidades.
2. Alcance
Este procedimiento es aplicable para el Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal Docente de
nuevo ingreso del Instituto Tecnoldgico Superior de Acatlén de Osorio.
3. Poiiticas de operacion

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Factor Humano y Divisiones de Carrera del Instituto Tecnolégico
Superior de Acatlan de Osorio la aplicacién correcta de este procedimiento.

3.2 La Division de Carrera designa una comisién evaiuadora que serd integrada por el Jefe de Division,
presidente y/o secretario de la Academia de la carrera correspondiente, docente con experiencia sobre el tema
de exposicion y area de Psicologia que séic interviene en la evaluacién psicométrica del personal Docente.

3.3 El Departamento de Factor Humano debe publicar las convocatorias emitidas por el drea Académica
del instituto Tecnolégico Superior de Acstlan de Osorio.

3.4 El compromiso de igualdad de oportunidades aplica a todas las personas, sin distincién alguna de clase
socioeconomica, nacionalidad, religion, sexo, capacidades diferentes, estado de gestacion de ia mujer,
orientacion sexual, afiliacion politica y/ o cualquier otra que pudiera significar discriminacion.

3.5 Queda estrictamente prohibido salicitar a las (0s) aspirantes certificados médicos de no embarazo, virus
de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisitos para el ingreso a la institucién como lo establece la
fraccion ill del Articulo 1° de la LFPED publicados.

3.6 El jefela inmediato realizara una plética de introduccion at personal de nuevo ingreso sobre gestion del
curso.
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5. Descripcion del procedimiento

sk- ey i * il S . L
i Actividad Responsable
1. BB 1.1 Elabora convocatoria con base al perfil profesional Division de carrera.
. : del Docente del Instituto requeride (ITSAO-AD-PO-003-02) v
Convocateria. : : = : ;
Lineamiento de personal Académico de los ITS vigente y envia
| Depto. de Factor Humano.
5 Publica 2.1 Publica convocatoria en los diferentes medios de Departamento de Factor
0 = = comunicacion. (Pagina de web, periddico mural, radio etc.) Humano.

3.1 Con base en la convocatoria publicada entrega
curriculum al Departamento de Factor Humano.

3. Entrega curriculum. Candidato/a.
4.1 Recibe y revisa soliciiudes de los Candidatos/as.
4.2 Verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
4. Recibe, revisa iconvocatoria. Departamento de

solicitudes y envia
curriculum.

4.3 Envia con memorandum ios curmiculums de los
candidatos/as a la Divisién de Carrera para valorar y
seleccionar a los que mas se apeguen al

perfil profesional solicitado.

Factor Humano.

5. Definen lugar y
fecha de evaluacion.

51 Define el tema, lugar y fecha para evaluar al
candidato/a y le nofifica.
5.2 Designa comisién evaluadora.

Division de
Carrera.

8. Aplica examen.

6.1 Aplica examen de oposicién g candidatos/as a ocupar
Puestos vacantes y se realiza evaluacion psicométrica,

Comisién Evaluadora

7. Presenta
mecanismo de
Evaluacion.

7.1 Después de haber recibido la nofificacién de fecha,
hora y lugar acude a ias citas.

Candidato/a

8. Evaila examen

8.1 Evalia examen de oposicion.

Comisién Evaluadora

9. Evalta curriculum vy

8.1 Recibe y analiza los resultados obtenidos de Iz
Evaluacion.

dictamina 9.2 Evalla curriculum de los Candidatos/as. g;’:f;?: de

9.3 Dictamina y notifica al Departamento de Factor '

Humano el resuitads obtenido, incluyendo el resultado de

evaluacion psicométrica.
10. Recibe dictamen| 10.1 Recibe dictamen de la Division de Carrera. Departamento de
8 informa al | 10.2 Revisa los resultados e informa a Candidato/a | Factor Humano.
candidato. mediante oficio ¢ medio elecirénico.

11.1 Recibe resultados a traves del Departamento de
11. Recibe | Factor Humano. .

C t

resultados. S| es favorable el Dictamen pasa a la etapa 12 andidato/a

NO es favorable termina.

12.1 Recibe documentacion y realiza contratacion de
12. _Prepara acuerdo a formato de requisitos de integracion de Depariarnanio de
f:locumentar:ié_n e expediente del personal Docente, Mandos medios vy Factor Humano,
integra expediente. )

Superiores ITSADO-AD-PO-003-01
12.2 Se integra expediente en el Departamento de

Factor Humano e imparte Induccidn laboral,
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6. Documentos de referencia
Ley Federal del Trabajo. N/A
Reglamento Interior del personal docente del Instituto N/A
Tecnoldgico Superior de Acatlan de Osoric.
Politica de ingreso N/A
Lineamiento de personal Académico de los TS vigente N/A
Modelo Educativo para el Siglo XXI, formacién y N/A
desarrolio de competencias profesionales.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. N/A
7. Registros
Regisfros | etencis e Cédigo de registro
; . Departamento de Factor
Convocatoria 1 afio Hirsns N/A
Dictamen de la Divisién de 1 afio Departamento de Factor N/A

Carrera.

Humano

Formato de requisitos para la
integracion de expediente del
Personal Docente, Mandos

En funcién a la

Departamento de Factor
Humano

{TSAC-AD-PO-003-01

permanencia
Medios y Superiores.
Perfil profesional del Docente
el Instituto. Vigente Departamento de desarrollo

Académico

N/A

8. Glosario

Mecanismo de evaluacién. Medio para el ingreso de! personal docente def instituto Tecnoldgico
Superior de Acatlan de Osorio,

Comision. Conjunto de personas integrado para instrumentary valorar ios mecanismos de evaluacion

y, emitir la evaluacion correspondiente.

LFPED: Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

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

Hiimero
de

Facha de

| actualizacion

Descripcion del cambio

18/06/2019

1. Se modifica la Referencia a la Norma NMX-R-025-SCF1-2015 5.3.3.2.2

2. Se agrega &l punio uno denominado PROPQOSITO e texto “sin discriminacién y con
igualdad de oportunidades”.

3. Se modifica el punto dos denominado ALCANCE, para quedar de la siguiente
imanera: “Este procedimiento es oplicable poro el Reclutamienta, Seleccion y Contratacicn de|
Persanal Docente de nuevo ingresa del Instituto Tecnoldgico Superior de Acatldn de Oseria”.
4. Se agrega la politica de operacion 3.5 quedando de esta manera: “El jefe/a inmediato
realizara una pldtica de introduccion ol personal de nueva ingreso sobre gestidn del curso”.

5. La hoja de requisitos para la integracion de expediente del personal No Docente.
ITSAO-AD-P0O-003-01, se modifica de version 2 a version 3.

09 /08/ 2017

1-Se agrega una politica de aperacion la 3.5 El jefe/a inmediato realizara una

plética de introduccidn al personal de nuevo ingreso sobre gestién del curso.
2-Se modifica Ia Referencia a las Normas 1SC 8001:2015 NMX-CC-8001-IMNC-2015 7.2.
7.3. e 180 14001:2015 NMX-5AA-14001-1IMNC-20157.2, 7.3

14/07/2016

1.-Se modifica Recurse Humanos por Factor Humano.
2 -Se madifica Comision por Comisién Evaluadora,

3.-En el punto 1.1 Elabora convocatoria con base al perfil profesionai del
Docente se modifica a Elabora convocateria con base al perfil profesional del
Docente  del Instituto requerido (ITSAO-AD-PO-003-02) y Lineamiento de
personal Académico de los ITS vigente y envia al Depto. de Factor Humano.
4 -En el punto 12.2 Se iniegra expedienie en el Departamenio de Facior
Humano e imparte curso de Induccién laboral. Cambia a 5.-Se integra expediente;
en el Departamento de Factor Humano e imparte Induccion laboral.
6.-Se incluye y codifica el formato de requisitos para la integracién de expedientel
del personal Docente, Mandos medios y Superiores. {TSAO-AD-PC-003-01.
7.-Se incluye en los registros el Perfil profesional del Docente del iInstituto
codificado ITSAO-AD-PO-003-02.
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ACATLAN DE OSORIO
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

REQUISITOS PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE DEL PERSONAL
q DOCENTE, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

o
Fg o

. 5_“ Yo
e e 0 . S
Departamento de Factor Humano Subdireccién de Servicios Administrativos
No. de Expediente:

Nombre del Trabajador (a):

1.- CURRICULUM VITAE si No
2.- COPIA FOTOSTATICA DEL CERTIFICADO DEL ULTIMQO GRADO DE ESTUDIOS sl -
3.- COPIA FOTOSTATICA DEL ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL sl No
4.- COPIA FOTOSTATICA DEL TITULO (CERTIFICADO ANTE EL NOTARIQ PUBLICQO) i fio
5.- COPIA FOTOSTATICA DE LA CEDULA PROFESIONAL 51 -
(CERTIFICADO ANTE EL NOTARIO PUBLICO)

6.- COPIA FOTOSTATICA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR (IFE O INE) 5| No
7.-COPIA FOTOSTATICA DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRC DE POBLACION (CURP) st No
8.- COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO 5i No

9.- CONSTANCIA DE ANTECEDETES NO PENALES i No
10.- CONSTANCIA DE NO INHABILITACION st No

11.- COPIA FOTOSTATICA DE LA CARTILLA DE SERVICIO MILITAR s No

(APLICA SOLO PARA HOMBRES)

12.- DOS CARTAS DE RECOMENDACION LABORALES CON ANTIGUEDAD 5| No
(MAXIMA DE UN MES)

13.- COMPROBANTE DE DOMICILIO
(RECIBO DE LUZ, TELEFONO, RECIBO DE PREDIAL) 51 No

14.- REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE (RFC) 5i N

NOTA: Presentar documentos originales para cotejar
ITSAQ-AD-PO-003-01 Ver. 3



