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CAMBIOS A ESTA VERSIÓN


	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	1
	28 de Agosto, 2009
	Elaboración del documento.


	
2
	28 de Octubre, de 2009
	Se realizaron adecuaciones en los apartados de Referencias, Interacción con otros Procedimientos, Desarrollo y Diagramación.


	3
	23 de Febrero de 2010
	Se adecúa la política y el desarrollo del procedimiento en lo relativo a la aplicación de exámenes psicométricos.


	4
	05 de Noviembre de 2010
	Se realizó adecuación en el apartado de “Políticas”, en el que se amplío el plazo de notificación para contratación de tres a cinco días hábiles. 
 

	5
	10 de Diciembre de 2010
	Se modificó el indicador de medición del desempeño del proceso.


	6
	15 de Abril de 2011
	Se realizaron adecuaciones en los apartados de Responsabilidades, Insumos, Política y formato de Contrato de Trabajo del personal administrativo.



	7
	07 de Octubre, 2011
	Se recomienda la revisión total del documento en virtud de las adecuaciones realizadas en él.

	8
	01 de Julio, 2013
	Actualización del Formato de Estudio Socioeconómico para el Personal del TESCo FO-TESCo-79.

	9
	18 de Abril,  2013
	Se actualizaron el nombre del Procedimiento, la Actividad No. 13 del mismo, la diagramación y el formato de Documentación requerida para Ingresar al TESCo, FO-TESCo-78.

	10
	07 de Mayo,  2014
	Adecuaciones en los apartados de  “Políticas”, “Desarrollo” y “Formatos e Instructivos”.

	11
	01 Agosto, 2017
	Cambio de nombre del Dueño del Proceso, Representante de Dirección y el Director General.

	12
	04 Agosto, 2017
	Cambio de versión para actualización de fecha en referencias y aplicación del lenguaje incluyente al procedimiento.

	0
	01 de Marzo, 2018
	Transición a la norma ISO 9001:2015/NMX-CC-9001-NMC-2015 y anexos.  

	1
	24 septiembre, 2018
	Cambio de la versión para actualización del objetivo, indicadores y actualización de matriz de riesgo de acuerdo a la oportunidad de mejora de la auditoria externa

	2
	07 mayo, 2019
	Cambio de nombre del representante que autoriza el proceso “Director General” 

	3
	11 Octubre, 2019
	Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. Y  quien revisa el subproceso/  formatos

	4
	08 Abril, 2020
	Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. del subproceso/  formatos
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Objetivo.

Dotar al Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco (TESCo) con el personal adecuado, para dar servicio al estudiante, a través del reclutamiento, selección del personal Administrativo y contratación, en relación a los puestos establecidos en la plantilla del tabulador autorizado por la Dirección General de Remuneraciones de la Secretaria de Educación Pública.

Alcance. 

Aplica a las Servidoras y Servidores Públicos, al Departamento de Administración de Personal y a las diferentes áreas que participan parcial o totalmente en la selección y contratación de personal.

Referencias.

· Constitución Política de los Estados Unidos y mexicanos; 
· Constitución Política del Estado de México;
· Ley Federal del Trabajo;
· Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
· Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios;
· Manual de Procedimientos 
· Manual del Sistema de Gestión de Calidad.
· Convenio de Condiciones Generales de Trabajo del Personal Académico y Administrativo del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco. Mayo, 2011
· Norma NMX-CC-9001-INMC-2015 (ISO 9001-2015).
· Norma NMX-R025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminación.
· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 
· Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
· Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Publica
· Convenio de Coordinación para la Creación y Operación y Apoyo Financiero 
· Convenio para la Asignación de Recursos Financieros para la Operación del TESCo 

Responsabilidades/Autoridades.

El Departamento de Administración de Personal en conjunto con el área Académica, serán los encargados de realizar el reclutamiento, selección del personal, de acuerdo con su propio subproceso con el perfil de puesto requerido, aunado a ello el área del Departamento de Administración de Personal, será el encargado de la contratación de acuerdo con el tabulador de salarios que emite la Dirección de Remuneraciones de la Secretaria de Educación Pública.

Asistente de Oficina deberá: (rol de actividades)
· Recepción de documentos.
· Atender llamadas telefónicas
·      Estar al día de la tramitación de expedientes 

Responsable de estudios psicométrico deberá: 
· Persona que lleva a cabo la aplicación del estudio psicométricos a quien ingresa a laborar al Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco (TESCo).



Asistente de inducción deberá:
· Indica el puesto de trabajo que va a ocupar;
· Horario de comida, así como entrada y salida;
· Derechos laborales y
· Certificación de normas.

Personal que aspira para el puesto administrativo deberán:
· Presentarse en la Jefatura del Departamento de Administración de Personal a entrevista, resolver pruebas psicométricas y habilidades informáticas.
· Entregar la documentación que se requiere a la jefatura del Departamento de    Administración de Personal, para su contratación propuesto en FO-TESCo-78 Documentación Requerida para ingresar al TESCo como personal docente y administrativo
· Leer y en su caso, firmar el Contrato Individual de Trabajo.


Dirección General y/o Dirección de Administración y Finanzas deberá:
· Recibir la solicitud por parte del área solicitante y
· Autorizar la contratación solicitada. 

Dirección Académica deberá: 
· Adjuntar propuesta de contratación, así como el horario a cubrir. 

La Unidad Jurídica deberá:

· Firmar como representante legal el Contrato Individual de Trabajo de la servidora pública y/o servidor público de nuevo ingreso.

La Jefatura del Departamento de Tesorería deberá: 

· Testificar y firmar el Contrato Individual de Trabajo del nuevo Servidor Púbico y/o Servidora Pública.

El Departamento de Administración de Personal deberá:

· Reclutar al personal de acuerdo al área administrativa y puesto que se necesite;
· Realizar pre entrevista;
· Informar a la persona solicitante los documentos que necesita para ser aspirante conforme al FO-TESCO-78; 
· Verificar que la documentación este completa;
· Verificar que la persona solicitante no se encuentre inhabilitada para ejercer el puesto;
· Conformar el expediente laboral;
· Firmar como testigo el Contrato Individual de Trabajo de la nueva persona de la persona contratada;
· Recopilar la(s) firma(s) del Contrato Individual de Trabajo nuevo Servidor Púbico y/o Servidora Pública.

Definiciones.
Aspirante: Persona que desea conseguir una plaza en el servicio público.
Candidato: persona que se postula para un cargo.
Contrato Individual de Trabajo: Acuerdo por escrito del cargo y horario, así como el tiempo y fecha de duración.
Currículum: Conjunto de datos personales, estudios, aptitudes profesionales de una persona.
Documentación: Conjunto de documentos oficiales para ingresar al Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco.
Exámenes: Conjunto de pruebas psicométricas, habilidades informáticas a que es sometida o sometido, la espirante o el aspirante para la evaluación.
Expediente Laboral: Documentación personal necesaria para dar de alta a un servidor público en el Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco.
Reclutamiento de Personal: Conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer aspirantes capaces de ocupar cargos dentro del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco.
Selección de Personal: Escoger entre personas participantes en el reclutamiento que tienen mayores probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido y desempeñarlo adecuadamente.
Perfil del puesto: Competencias y formación académica del aspirante para cubrir el puesto.

Insumos.

· Documentación requerida para ingresar al TESCo como personal Docente o Administrativo FO-TESCo-78.
· Estudio Socioeconómico para el personal del TESCo FO-TESCo-79. 

Resultados.

Contratación del personal administrativo y académico de nuevo ingreso. Mediante la medición en Formato de Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad FO-TESCo-82. 

Interacción con otros Subprocesos.
· Reclutamiento y Selección de Personal Académico PO-AC-TESCo-10

Políticas.
· La o el aspirante que no cubra el perfil del puesto vacante o con los documentos que le son solicitados, no será sujeto de contratación para ocupar un puesto dentro del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco.
· En el caso del personal que será contratado, serán aplicadas las siguientes evaluaciones:
Examen psicométrico
Formato de Estudio Socioeconómico para el personal del TESCo (FO-TESCo-79)
En el caso de personal administrativo se aplicará la evaluación de habilidades informáticas.
· Habiendo reunido los elementos suficientes para su selección, se le hace entrega de relación de Documentación requerida para ingresar al TESCo como Personal Docente o Administrativo (FO-TESCo-78).


Desarrollo.  
 
	 No.
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

	1.
	Área solicitante
	Las áreas solicitan personal para la vacante disponible. 

	2.
	Departamento de Administración de Personal
	Recibe solicitud del área que requiere personal.

	3
	Departamento de Administración de Personal
	Revisa si en la cartera de currículum, hay personas candidatas, en caso de no cubrir el perfil se buscan en otras fuentes de reclutamiento como bolsas de trabajo de municipios aledaños, y así se selecciona los posibles aspirantes de acuerdo con el perfil requerido y envía al área solicitante el posible currículum. 

	4.
	Área solicitante
	Recibe la propuesta del currículum para el perfil requerido y sugiere a las personas candidatas y envía los currículums seleccionados al Departamento de Administración de Personal. 

	5.
	Departamento de Administración de Personal
	Selecciona y llama a la posible persona candidata para entrevista. 

	 6. 
	Persona Candidata  
	Recibe llamada y acude a la entrevista.

	 7.
	Departamento de Administración de Personal
	Recibe a la persona candidata y lo canaliza al área solicitante. 


	8.
	Área solicitante
	Entrevista y selecciona a la persona candidata e informa al Departamento de Administración de Personal.

	 9.
	Persona Candidata  
	Realizan las pruebas de habilidades informáticas en caso de ser para personal administrativo.  


	10.
	Departamento de Administración de Personal
	Una vez que la persona candidata aprobó los exámenes y fue seleccionada, se procede a realizar las pruebas psicométricas. 


	11.
	Área solicitante
	En caso de ser para personal académico, mediante el subproceso de Reclutamiento Selección del Personal Académico PO-AC-TESCo-10,  las jefaturas agendan con la persona responsable de aplicar los exámenes psicométrico 

	12.
	Departamento de Administración de Personal
	La responsable de realizar el estudio psicológico recibe a la persona candidata, le son aplicadas las pruebas psicométricas y el formato de estudio socioeconómico para el personal del TESCo (FO-TESCo-79).  

	13
	Departamento de Administración de Personal
	La persona responsable (psicóloga)de aplicar el examen psicológico y psicométrico, proporciona los resultados al área solicitante, de manera económica (formato de entrega de examen) a la asistente de oficina y mediante oficio al área académica.


	14.
	¿Aprueba las pruebas?
Si- 15
No- 3 

	15.
	Departamento de Administración de Personal
	Se le hace mención de la documentación requerida, misma que deberá ser entregada en tiempo y forma, mediante el formato Documentación requerida para ingresar al TESCo como Personal Académico o Administrativo (FO-TESCo-78).


	16.
	Departamento de Administración de Personal
	Si la documentación está completa, verifica en el Sistema de la Dirección General de Responsabilidades y Situación Patrimonial, en la página de la Contraloría del Estado de México, si no está inhabilitada o inhabilitado.

	17.
	Área solicitante
	Envía un oficio a la Dirección General y/o Dirección de Administración y Finanzas para su autorización de contratación, en caso de personal académico, deberá adjuntar la propuesta de horario a cubrir por la jefatura académica correspondiente. 

	18.
	Departamento de Administración de Personal
	En caso de no contar con la documentación la persona candidata, debe elaborar una carta compromiso para cumplir con el expediente completo.

	19.
	Departamento de Administración de Personal
	¿Cuenta con toda la documentación?
Si- 20
No-18

	20.
	Departamento de Administración de Personal
	Una vez que es aprobado la selección de la persona candidata se lleva a cabo la plática de inducción al personal contratado y firma que se recibió dicha plática. 

	21.
	Departamento de Administración de Personal
	Obtiene expediente integrado, del personal administrativo y en el caso de ser personal académico incluye oficio de contratación elaborado por la Jefatura de División, mediante el subproceso Reclutamiento y Selección del Personal Académico PO-AC-TESCo-10, con visto bueno de la Dirección Académica y autorizado por la Dirección General y/o Dirección de Administración y Finanzas. 

	22.
	Departamento de Administración de Personal
	Proporciona contrato individual al personal a la persona contratada.

	
	
	

	23.
	Departamento de Administración de Personal
	Se envía contrato al Departamento de Tesorería y Administración de Personal para firma como testigos y finalmente a la Unidad Jurídica para que firme como Represéntate Legal; en caso de personal académico el testigo es la Jefatura de División, en el subproceso de Reclutamiento y Selección del Personal Académico PO-AC-TESCo-10.


	24.
	Departamento de Administración de Personal
	De ser personal administrativo se elabora contrato por tiempo determinado e indeterminado y de ser personal de confianza se elabora nombramiento. 

	 25.
	Departamento de Administración de Personal
	Se archiva expediente de la Servidora o Servidor Público. 
































Diagramación



MEDICIÓN.

INDICADOR: 


	NÚMERO DE PLAZAS CONTRATADAS DE PERSONAL DIRECTIVO

	NUMERO DE PLAZAS AUTORIZADAS EN EL TABULADOR DE PERSONAL DIRECTIVO 

META 100%


NUMERO DE PLAZAS CONTRATADAS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

NUMERO DE PLAZAS AUTORIZADAS EN EL TABULADOR DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

META 95%




NUMERO DE PLAZAS CONTRATADAS DE PERSONAL DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO
 

NUEMRO DE PLAZAS AUTORIZADAS EN EL TABULADOR DE PERSONAL DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO

META 95 %




	Nombre indicador
	Efectividad en la contratación de plazas

	Responsable
	C.P. Juan González Romero

	Frecuencia
	Semestral y anual.
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