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	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	1
	17 de Agosto, 2009
	Elaboración de Procedimiento 

	2
	22 de Octubre, 2009
	Adecuación del Procedimiento en los apartados de Referencias, Responsabilidades, Insumos, Resultados, Desarrollo y Diagramación.

	3
	10 de Diciembre, 2010
	Se modificó el indicador de medición del desempeño del proceso.

	4
	07 de Mayo, 2014
	En virtud del número de adecuaciones realizadas, se recomienda la lectura del mismo en su totalidad.

	5
	29 de Agosto, 2017
	Homologación de lenguaje incluyente, y actualización de titulares.

Modificación al apartado de Referencias en el procedimiento.

	0
	01 Marzo 2018
	Actualización a la norma ISO  9001:2015

	1
	17 Septiembre 2018
	Actualización de matriz de riesgos y registro de nuevo indicador.

	2
	03 de junio  del 2019
	Actualización en el  nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	3
	27 de marzo del 2020
	Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .
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Objetivo.

Contar con los Docentes necesarios para  atender las asignaturas del Programa Educativo, cumpliendo con el perfil, requisitos académicos y administrativos requeridos por las diferentes carreras que ofrece el Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, mediante su reclutamiento y selección.

Alcance.

Aplica a todas las Jefaturas de Divisiones de Carrera encargadas de llevar a cabo el Reclutamiento y Selección del personal académico, así como la Dirección de Administración y Finanzas.
Referencias.

Manual General de Organización del TESCo, publicado en Gaceta de Gobierno el 21 de a agosto de 2017. (Artículo VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa).

SGC ISO 9001:2015
Reglamento Interior del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco (TESCo), publicado en Gaceta de Gobierno el 5 de junio de 2017. (Artículo 14 apartado I, VII, IX; Artículo 15 apartado I Apartado de Objetivo y funciones de las Jefaturas de División).
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI vigente en igualdad y no discriminación
Responsabilidades / Autoridades
La Dirección Académica es la unidad que puede autorizar  los horarios individuales del personal académico, de acuerdo a la suficiencia de horas, así mismo es la facultada para firmar de Vo. Bo  el oficio de solicitud de contratación dirigido a la Dirección de Administración y Finanzas con atención al Departamento de Administración de Personal.
La Dirección de Administración y Finanzas es la unidad que autoriza la contratación de personal académico seleccionado
La Jefatura de División tiene la facultad de solicitar la disponibilidad de contratación a Dirección Académica, determinar el perfil académico y profesional que cubra las necesidades del Programa Educativo y realizar la respectiva difusión por diferentes diversos medios de comunicación.
 Recibir y revisar los CV’s  de los candidatos y candidatas, seleccionando aquellos que cumplan con el perfil profesional.

Entrevistar a los candidatos y candidatas, considerando: formación profesional y/o docente así como su experiencia, preferentemente con cursos de gestión académica, formación profesional, competencias docentes, etc.

Convocar por oficio por lo menos a tres miembros de la Academia correspondiente para la evaluación de la clase modelo.
Determinar la idoneidad para ocupar la vacante de acuerdo a resultados.
Elaborar horario individual de acuerdo al FO-TESCo-60 (Formato de Horario Individual para Personal Académico).

Solicitar a Dirección Académica la firma del horario individual Docente FO-TESCo-60 (Formato de Horario Individual para Personal Académico) y del oficio de solicitud de contratación dirigido a la Dirección de Administración y Finanzas.

El Persona Candidata tiene la responsabilidad de consultar la convocatoria, enviar C.V a la Jefatura de División, presentarse a la entrevista y clase modelo en la fecha, hora y lugar que se le indique.
Acudir a Jefatura de División con los documentos indicados en el FO-TESCo-78 para su revisión, en caso de ser seleccionada.
Firmar horario individual (Fo-TESCo-60), en caso de ser seleccionada.

El Departamento de Administración de Personal es la unidad facultada para aplicar el examen psicométrico, estudio socioeconómico e integrar el expediente correspondiente con los documentos probatorios del Personal a contratar y llevar a cabo la contratación del personal seleccionado.
Definiciones.

Academia: La Academia es un órgano colegiado que integra la Jefatura de División, personal académico que realiza actividades de docencia, investigación, vinculación y gestión académica.

Persona Candidata: Aspirante a cubrir la vacante publicada y que cubre las características indicadas en la convocatoria.
Clase Modelo: Impartición de una clase muestra, realizada por una Persona Candidata a ocupar una vacante de personal académico ante la academia correspondiente
Laboratorista: Aquel trabajador contratado por el Tecnológico para el desarrollo de las funciones sustantivas de organización en laboratorios o talleres. 

PE: Programa de Estudio

Personal Académico: Aquel trabajador contratado por el Tecnológico para el desarrollo de las funciones sustantivas de en el proceso de enseñanza – aprendizaje.
Insumos.

· Horarios Grupales.

· Actividades académicas pendientes por cubrir.
Resultados.

· Reclutamiento y Selección de Personal Contratado
· Horario Individual de Personal académico FO-TESCo-60 (Formato de Horario Individual Académico) autorizado.
Interacción con otros subprocesos.

· Reclutamiento, selección y Contratación de Personal  Administrativo. PO-AD-TESCO-03.

· Elaboración de Horarios Grupales e Individuales del Personal Académico PO-AC-TESCo-06

Políticas.

· La selección y reclutamiento de personal académico se llevará a cabo siempre y cuando no se cuente con Personal Académico que cubra el perfil requerido y necesidades del PE.
· La Persona Candidata deberá:

· Contar con Título y Cédula Profesional y/o Grado de Maestría y/o Doctorado, afín al perfil requerido.

· Tener experiencia laboral profesional mínima de un año (preferentemente). 
· Tener experiencia docente mínima de un año (preferentemente). 

· Presentar la documentación comprobatoria. 
· La falta de documentación probatoria invalidará el trámite de contratación.
· La contratación de personal académico se realizará por tiempo determinado, por semestre lectivo.
· El personal seleccionado, durante la clase modelo debe obtener una calificación de al menos de 80 puntos en promedio.
Desarrollo.

	No
	Responsable
	Descripción de la Actividad

	1
	Jefatura de División
	Identifica la necesidad del PE de ocupar una vacante de personal académico,

Realiza publicación de la vacante o convocatoria para ser publicada en diversos medios de difusión, indicando el perfil deseable y datos de contacto.

	2
	Persona Candidata
	Hace llegar a la Jefatura Correspondiente su CV.

	3
	Jefatura de División
	Evalúa si cuenta con el perfil solicitado y las características indicadas en la convocatoria de la vacante.

	4
	Jefatura de División
	Si la Persona Candidata cubre el perfil, se le indica fecha, hora y lugar para que acuda a entrevista.

	5
	Jefatura de División
	¡No cubre el perfil? informa al candidato

	6
	Persona Candidata
	De no cubrir perfil se retira del proceso de selección.

	7
	Persona Candidata
	Asiste a la entrevista, en el día, hora y lugar indicado por la Jefatura de División. Entrega su CV actualizado en medio impreso para valorizar.

	8
	Jefatura de División
	Cita a la Persona Candidata para presentar clase modelo indicando fecha y hora. Elabora oficio en original y copia para citar a los miembros de la Academia, obtiene acuse, lo recibe y archiva.

	9
	Miembros de la Academia
	Acuden en la fecha, hora y lugar indicado a la clase modelo con el formato FO-TESCo-57.

	10
	Persona Candidata
	Asiste para desarrollar la clase modelo con el tema que se indicó previamente.

	11
	Jefatura de División
	Revisa FO-TESCo-57 emitidos por los miembros de la academia y continúa con el proceso de selección.

	12
	Jefatura de División
	Determina a la persona seleccionada para ocupar la vacante y le comunica el resultado para que asista a continuar el proceso.

	13
	Jefatura de División
	Solicita a la persona seleccionada reunir los documentos de acuerdo al Formato de Documentación Requerida para Ingresar al TESCo como Personal académico o Administrativo (FO-TESCo-78).

	14
	Jefatura de División
	Elabora Formato de Horario Individual para Personal Académico (FO-TESCo-60); y recaba las firmas correspondientes.

	15
	Jefatura de División
	Elabora oficio en original y dos copias dirigido a la Dirección de Administración y Finanzas, con atención al Departamento de Administración de Personal, turna a la Dirección académica para solicitar Vo. Bo.

	16
	Dirección académica
	Firma Formato de Horario Individual para Personal Académico (FO-TESCo-60) y oficio de solicitud de contratación, y entrega a la Jefatura de División.

	17
	Jefatura de División
	Entrega horario y oficio a la Dirección de Administración y Finanzas así mismo entrega copia al Departamento de Administración de Personal. Obtiene acuse y archiva. 

	18
	Jefatura de Departamento de Administración de Personal
	Recibe horario y oficio para iniciar el subproceso de contratación.

	19
	Jefatura de Departamento de Administración de Personal
	Se conecta con el subproceso de Reclutamiento, selección y Contratación de Personal  Administrativo del TESCo PO-AD-TESCo-03.


Diagramación.
	Subproceso Selección y Reclutamiento de Personal Académico

	Jefatura de División
	Persona Candidata
	Miembros de Academia
	Departamento de Administración de
Personal

	[image: image39.emf][image: image40][image: image41.png]0 01 de Marzo 2018 Inicio Transicion de la 1SO 9001: 2015, actualizando registros y documentos para
unificar.

1 10 de Diciembre 2018 Actualizacion al formato para efectos de firmas.

2 3 de junio del 2019 Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revisién y autorizacién del SGC.

3 09 de septiembre del2019 Actualizacion en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de
Calidad Educativa

4 22 de enero de 2020 Actualizacién en el nombre del subdirector de Planeacion y Apoyos
Tecnoldgicos y responsable del Proceso de Planeacion

5 27 de marzo del 2020 Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del

Departamento de Calidad Educativa .
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Nuevo formato para la Transicién a la Norma ISO 9001: 2015

10 de Diciembre 2018

Actualizacion al formato para efectos de firmas.

3 de junio del 2019

Actualizacion en el nombre de las autoridades para la revision y
autorizacién del SGC.

8 de agosto del 2019

Actualizacion al formato, se agrega: Periodo, Impacto potencial, Area
responsable de la medicién, Area Responsable de Evaluacion,
Comunicar resultado, Fecha programada de actualizacion. Y se
agrega instructivo de llenado.

9 de septiembre del 2019

Actualizacion en el nombre del titular del Departamento de Calidad
Educativa

22 de enero de 2020

Actualizacion en el nombre del subdirector de Planeacién y Apoyos
Tecnoldgicos y responsable del Proceso de Planeacion

27 de marzo del 2020

Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del
Departamento de Calidad Educativa .
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Medición.

Personal Docente Contratado
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· Al término del semestral se envía la medición de los indicadores al Departamento de Calidad Educativa.
Anexos y Formatos:

· Entrada y Salida del Subproceso. FO-TESCo-76

· Matriz de Comunicación del Subproceso. FO-TESCo-86
· Matriz de Riesgos del Subproceso. FO-TESCo-87
· Contexto de la Organización.  FO-TESCo-88
· Formato de Reporte de Clase Modelo FO-TESCo-57
· Horario Individual de Personal Académico FO-TESCo-60
· Documentación Requerida para Ingresar al TESCo Como Personal Docente o Administrativo FO-TESCO-78
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	Entrada y Salida del Subproceso
	

	
	Formato
	

	
	FO-TESCo-76
	

	
	Versión: 5    
	Pág: 1 de 2
	

	Subprocesos Fuente de entrada
	Entradas
	Subproceso
Reclutamiento y Selección de Personal Académico
	Salidas
	Subproceso receptor de salidas

	Elaboración de Horarios Grupales e individuales del personal académico.
	Horarios grupales y actividades académicas pendientes por cubrir 
	
	Horario individual autorizado.
	Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal Administrativo PO-AD-TESCo-03

	
	
	
	Oficio de Solicitud de Contratación de Personal académico, seleccionado
	

	                                                                      Recursos
	

	Personas:

Jefaturas de División

Asistentes de Jefaturas de División

Jefe de Administración de personal

Dirección Académica

Dirección de Administración y Finanzas

Miembros de Academia 

Candidato – Candidata

	Materiales:

Insumos de papelería, varios

Publicación de vacantes (diversos medios de comunicación)
	Equipos/Maquinaria:

Computadoras

Impresoras 

Internet

Teléfono

Scanner

	Salida No conforme

	Salida NC
	Identificación
	Acción
	Quien autoriza / Quien Verifica

	
	
	Re-hacer
	Aceptar
	otra
	

	Horario Individual con errores



	Marcar en el formato de horario individual los puntos a corregir
	X
	
	Se asume y se corrige mediante el antecedente.
	Jefatura de División / Jefatura de Administración de Personal


	CONOCIMIENTOS

	Conocimientos
	Tipo de Archivo
	Resguardar
	Usa

	Manual General de Organización del TESCo
	Electrónico
	Repositorio de la página Web del TESCo
	Jefatura de División

	Reglamento Interior del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco (TESCo),
	Electrónico
	Repositorio de la página Web del TESCo
	Jefatura de División

	Perfil docente de acuerdo al PE o a las asignaturas
	Electrónico
	Jefatura de División
	Jefatura de División

	Uso de Paquetería Office para realizar la Instrumentación Didáctica
	Electrónico
	
	Administrativo

	Formato e instructivo para elaboración de horario individual
	Electrónico
	Calidad Educativa (Repositorio electrónico del SGC)
	Jefatura de División 

	Listado de Documentos Requeridos para ingresar a TESCo
	Electrónico
	Calidad Educativa (Repositorio electrónico del SGC)
	Jefatura de División, Departamento de Administración y Personal
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	Matriz de comunicación


	

	SUBPROCESO
	Qué comunicar
	Cuándo comunicar
	Quién comunica
	Cómo comunica
	A quién comunica

	Reclutamiento y Selección de Personal Académico
	Vacante Docente
	Antes de iniciar el semestre o al no tener cubierta alguna asignatura
	Jefatura de División
	Por diferentes medios de comunicación
	Comunidad externa

	
	Fecha, hora, tema y hora de la clase modelo
	Después de la entrevista con el candidato
	Jefatura de División
	De manera verbal
	Candidato

	
	Fecha, hora, tema y hora de la clase modelo
	Después de confirmar la clase modelo
	Jefatura de División
	Por medio de oficio
	Miembros de la Academia convocados a evaluar clase modelo

	
	Resultado de la clase modelo
	Después de revisar los formatos de la clase modelo
	Jefatura de División
	Por medio electrónico o llamada telefónica
	Candidato

	
	Horario individual
	Después de seleccionar al personal académico
	Jefatura de División
	De manera física
	Docente Seleccionado

Dirección Académica

	
	Solicitud de contratación de personal académico
	Después de la elaboración de horario individual
	Jefatura de División
	Por medio de oficio
	Dirección de Administración y Finanzas.
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	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN



	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	1 Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	10 de Diciembre 2018
	Actualización al formato para efectos de firmas.

	2
	03 de junio  del 2019
	Actualización en el  nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	3
	09 de septiembre del 2019
	Actualización en el nombre del titular del Departamento de Calidad Educativa

	4
	22 de enero de 2020
	Actualización en el nombre del subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos y responsable del Proceso de Planeación

	5
	27 de marzo del 2020
	Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .
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	No.
	CONCEPTO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Periodo
	Indicar el periodo en que se realiza.

	2
	Subproceso
	Escribir el nombre del subproceso.

	3
	Riesgo
	Descripción del riesgo detectado, brevemente. 

	4
	Impacto potencial
	Indicar el impacto potencial: Satisfacción del cliente, impacto directo en la reputación de la organización. Con frecuencia el riesgo se caracteriza por referencia a eventos potenciales, consecuencias o a una combinación de éstos. (Alto, Medio, Bajo)

	5
	Identifica si el riesgo se asume, se comparte o se traslada.
	Define si: se asume, se comparte o se traslada.

	6
	Acciones
	Indicar la acción a realizar.

	7
	Formula de medición
	Ejemplo para determinar la fórmula numérica del indicador

(365/365= 100%).

	8
	Meta
	Escribir la meta que lleva en el subproceso y que tiene que ver con el Plan Rector de Calidad.

	9
	Eficacia de las acciones
	Indicar la Acción a realizar para mantener la eficacia. 

	10
	Seguimiento
	Proceso de  Monitoreo y Control del Trabajo del Proyecto,  proceso a seguir y revisar.

	11
	Frecuencia de medición 
	Indicar si la frecuencia es (Mensual, Trimestral, Semestral o Anual).

	12
	Área responsable de la medición
	Indicar el Área o Departamento responsable del Subproceso.

	13
	Frecuencia de Evaluación
	Indicar cada cuanto tiempo se realiza la Evaluación (mensual, trimestral, semestral o anual u otro).

	14
	Área Responsable de Evaluación
	Indicar el Área Responsable para la Evaluación.

	15
	Comunicar resultado
	Comunicar el resultado al riesgo concluido ,¿a quién se le comunica y cómo?

	16
	Fecha programada de actualización
	Indicar la fecha de término del proceso para evitar riesgos.

	17
	Elaboró
	Nombre y Firma del Responsable del Subproceso.

	18
	Revisó
	Nombre y Firma del Responsable del Proceso.

	19
	Calidad Educativa Vo. Bo.
	Nombre y Firma de la Jefatura de Calidad Educativa.

	20
	Autorizó
	Nombre y Firma del Director General.
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	4.1
	6.1
	6.1
	9.1.1
	 
	 
	9.1.1
	9.1.1
	9.1.1
	9.1.1
	9.1.1
	9.1.1
	9.1.1

	Internas/      Externas
	Cuestión
	Riesgo/   oportunidad
	Acciones
	Indicador de referencia
	Formula de medición
	Meta
	Seguimiento
	Frecuencia de medición
	Responsable de la medición
	Quien recibe la información
	Frecuencia del análisis y evaluación
	Quien realiza el análisis y evaluación
	Eficacia de las acciones

	Externa
	Presupuesto
	 Recorte presupuestal 
	Programa de austeridad
	% de ahorro
	Total de ahorro Propuesto  por austeridad / Presupuesto Planeado
	2% anual
	Mensual
	Mensual
	Jefatura de Contabilidad
	Jefatura de Planeación
	Semestral
	Jefatura de Finanzas
	Nivel de cumplimento del indicador

	
	
	
	No exceder las partidas presupuestales
	No exceder las partidas presupuestales
	Partidas cubiertas reprogramadas/    partidas planeadas reprogramadas
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	Mensual
	Mensual
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	Directivos
	Cambio de personal
	preparar entrega de puestos
	total de plazas
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	Director  General
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	Partes interesadas
	Expectativas o requisitos
	Riesgo/   oportunidad
	Acciones
	Indicador de referencia
	Formula de medición
	Meta
	Seguimiento
	Frecuencia de medición
	Responsable de la medición
	Quien recibe la información
	Frecuencia del análisis y evaluación
	Quien realiza el análisis y evaluación
	Eficacia de las acciones

	Empleadores
	Que los alumnos tengan los conocimientos suficientes
	Los que se incorporan en las empresa no tengan los conocimientos suficientes
	Cumplir las planeaciones didácticas de cada materia
	Nivel de aprovechamiento
	Alumnos contratados/alumnos que solicitaron empleo
	> 90%
	Semestral
	Semestral
	Jefaturas de División
	Director Académico
	Semestral
	Director Académico
	Nivel de cumplimiento del indicador

	Personal
	Recibir Capacitación
	No impartir los cursos programados y autorizados
	Programa de capacitación pertinente autorizado
	Cumplimiento del programa de capacitación
	Cursos impartidos/Cursos planeados
	> 90%
	Anual
	Anual
	Jefatura de RH
	Subdirección de Planeación
	Anual
	Jefatura de RH
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	Preveer suficiencia presupuestal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gobierno
	Total de matrícula inscrita
	No se cumpla la matricula planeada
	Seguimiento a la matricula inscrita
	Cumplimiento de la matricula  programada
	Matricula inscrita/matricula planeada
	100%
	Semestral
	Semestral
	Jefe de control escolar
	Jefe de control escolar
	Semestral
	Jefe de control escolar
	Nivel de cumplimiento del indicador
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Documentación Requerida para Ingresar al TESCo Como Personal Docente o Administrativo
FO-TESCO-78
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Identifica la necesidad del PE de ocupar una vacante de personal académico, realiza publicación de la vacante o convocatoria para ser publicada en diversos medios de difusión, indicando el perfil deseable y datos de contacto.





A





Evalúa si cuenta con el perfil solicitado y las características indicadas en la convocatoria de la vacante.





3





1





Inicio





2





Hace llegar a la Jefatura Correspondiente su CV.





A





Si la Persona Candidata cubre el perfil, se le indica fecha, hora y lugar para que acuda a entrevista.





Informa a Candidato





5





No





SI





4





¿Cubre el perfil solicitado?





6





B





Asiste a la entrevista, en el día, hora y lugar indicado por la Jefatura de División. Entrega su CV actualizado en medio impreso para valorizar.





7





Se entera y se retira del proceso de selección.





Cita a la Persona Candidata para presentar clase modelo indicando fecha y hora. Elabora oficio en original y copia para citar a los miembros de la Academia, obtiene acuse, lo recibe y archiva.





C





111





Revisa FO-TESCo-57 emitidos por los miembros de la academia y continúa con el proceso de selección.





B





8





Asiste para desarrollar la clase modelo con el tema que se indicó previamente.





10





9





Acuden en la fecha, hora y lugar indicado a la clase modelo con el formato FO-TESCo-57.





Determina a la persona seleccionada para ocupar la vacante y le comunica el resultado para que asista a continuar el proceso.





D





Solicita a la persona seleccionada reunir los documentos de acuerdo al Formato de Documentación Requerida para Ingresar al TESCo como Personal académico o Administrativo (FO-TESCo-78).





131





121





C





D





E





Entrega horario y oficio a la Dirección de Administración y Finanzas así mismo entrega copia al Departamento de Administración de Personal. Obtiene acuse y archiva.





171





Elabora oficio en original y dos copias dirigido a la Dirección de Administración y Finanzas, con atención al Departamento de Administración de Personal, turna a la Dirección académica para solicitar Vo. Bo.





151





Elabora Formato de Horario Individual para Personal Académico (FO-TESCo-60); y recaba las firmas correspondientes.





141





Firma Formato de Horario Individual para Personal Académico (FO-TESCo-60) y oficio de solicitud de contratación, y entrega a la Jefatura de División.





161





Se conecta con el subproceso de Contratación de Personal Académico-Administrativo del TESCo PO-AD-TESCo-03.
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Recibe horario y oficio para iniciar el  subproceso de contratación.
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E





INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE MATRIZ DE  COMUNICACIÓN DEL SUBPROCESO�
�
1�
Subproceso�
Nombre del subproceso �
�
2�
Que comunicar �
Que se comunica �
�
3�
Cuando comunica �
Fecha o momento en que se comunica �
�
4�
Quien comunica �
Quien comunica �
�
5�
Como comunica �
Como se comunica �
�
6�
A quien comunica �
Persona a quien se le comunica�
�
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