DIAGRAMA DE PROCESO

Nombre del

13. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

Responsable:

JEFATURA DEL DEPTO. DE RECURSOS

proceso: PERSONAL HUMANOS.
ELEMENTOS DE ACTIVIDADES PARA CLTENTE/PARTE
T ENTRADA A CONFORMIDAD RESULTADO ESPERADO INTERESADA
CONTROLES PARA ASEGURAR
PARTICIPANTES: RECURSOS: RESULTADO ESPERADO: CLIENTE:

LA CONFORMIDAD:

Direccion del
Plantel.
Subdireccion
Académica.
Subdireccién de
Servicios
Administrativos
Subdireccién de
Planeaciény
Vinculacion
Jefaturas de
Departamentos.
Jefatura del Depto.
de Recursos

e Sistemas informaticos
SIAPSEP.
e Plazas vacantes.

e Publicacion de la
convocatoria.

e Entrega de dictdmenes.

e Firma de constancia de
nombramientos.

e Horario de trabajo.

e Evaluacién del candidato

e Examen de oposicidn.

Contar con el personal
calificado para contribuir a la
prestaciéon del servicio
educativo.

Candidatos para
contratacion.

Humanos.

PROCESOS INFORMACION OBIJETIVOS INSTITUCIONALES EVIDENCIAS PARA PARTES
PREVIOS REQUERIDA: RELACIONADOS DEMOSTRAR CONFORMIDAD: | INTERESADAS:
Planeaciény Reglamento Interior de Programa de Desarrollo 1. Convocatoria para Direccion General
Administracion de | Trabajo de Personal Docente | Institucional: concurso de plazas del TecNM.

los Recursos.
Horarios.

de Los Institutos
Tecnoldégicos
Reglamento Interno de
Trabajo del Personal No

Objetivo 1: Fortalecer la calidad de la
oferta educativa.

Objetivo 3: Impulsar la Formacién
Integral de los Estudiantes para

2. Curriculo del candidato
3. Evaluacion del
cumplimiento de los

Estudiantes.
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Docente de los Institutos
Tecnoldégicos
Procedimiento para el
Reclutamiento y Seleccién
de Personal

Minuta SEP-SNTE vigente

Contribuir al Desarrollo de sus
potencialidades.

Objetivo 6: Mejorar la Gestidon
Institucional con Austeridad, Eficiencia,
Transparencia y Rendicién de Cuentas a
fin de optimizar el uso de los Recursos y
dar Mejor respuesta a las demandas de
la sociedad.

ET4. Robustecer a investigacion
cientifica, el desarrollo tecnolégico y la
innovacién a fin de contribuir al
desarrollo del pais y a mejora el
bienestar de la sociedad.

requisitos generales del
candidato

Evaluacion del
candidato

Dictdmenes para
concurso de plazas
Horario de trabajo
Constancia de
nombramiento manual
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ASPECTOS RELEVANTES PARA ENTENDER EL CONTEXTO DEL PROCESO
ASPECTOS INTERNOS ASPECTOS EXTERNOS
1. Perfil de competencias requeridas para el puesto. 1. Insuficiencia Presupuestal Federal para la generacion de plazas.
ANALISIS DE RIESGOS Y CONTROL DE PUNTOS CRITICOS DEL PROCESO
POSIBLES RIESGOS IDENTIFICADOS ACCIONES PARA LA ATENCION INMEDIATA | RESPONSABLE
1. Falta de atencion al servicio educativo. 1. Solicitar perfiles de contratacidn al final del | Jefatura de D’epto. de Re}cursos Humanos
semestre. Jefaturas de Areas Académicas
2. No contar con plazas suficientes. 1.Solicitud de plazas Jefatura de'l 'Departamento de. F’Ianeacién,
Programacion y Presupuestacion
3.Personal contactado sin cumplir con 1. Dar informacién con anticipacion sobre Jefatura de Depto. de Recursos Humanos
obligaciones fiscales. requisitos. Jefaturas de Areas Académicas
INFORMACION PARA LA GESTION AMBIENTAL
ASPECTO AMBIENTAL ACCIONES ESPECIFICAS PARA
SIGNIFICATIVO OBJETIVO AMBIENTAL (OA-) CONTRIBUIR AL O.A.
AGUA -| Disminuir un 3% el consumo per capita de agua. - Consumo racional y responsable
de agua en sanitarios e higiene.
- ldentificacion de alertas
ambientales (fugas, mal uso, etc.).
ENERGIA -| Disminuir un 3% el consumo per capita de energia eléctrica. - Consumo racional y responsable
de la energia eléctrica en aparatos
de oficina, medios audiovisuales,
comunicacion, tecnologia,
iluminacion y aire acondicionado.
RESIDUOS SOLIDOS -| Clasificar la disposicion final de los Residuos Sélidos Urbanos. - Sensibilizacién con respecto a la
generacién de RSU.
- Disposiciéon de los RSU acorde a su
clasificacion.
- Disminucién en el consumo de
papel.
Pagina3de6

SAD-13RSP-FP13.1-2024-1



Glosario
CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DGEST Direccién General de Educacidon Superior Tecnolégica
DOF Diario Oficial de la Federacion
LAN Ley de Aguas Nacionales
LFT Ley Federal del Trabajo
LGEEPA Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente
LGPGIR Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
PTA Programa Trabajo Anual
PDI Programa Desarrollo Institucional
POA Programa Operativo Anual
RSU Residuos Soélidos Urbanos
TecNM Tecnolégico Nacional de México
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ELABORACION RESPONSABLE DE LA REVISION RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION
ING. VICTOR HUGO ANTONIO LOPEZ M. A. ANGELICA GOMEZ CARDENAS M.C. PORFIRIO ROBERTO NAJERA MEDINA

COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION
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FLUJOGRAMA Y PLANEACION DEL PROCESO
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N FLUJOGRAMA DE PLANIFICACION DEL PROCESO
O. .
ACTIVIDADES CLAVE PARA EL PROCESO RESPONSABLE FRECUENCIA INFORMACION RELACIONADA INDICADORES
INICIO .
Cuando existan Convocatoria de concurso de

l Jefe de Recursos recursos .

1 . . plazas (cerrado o abierto) N/A
., L Humanos disponibles . .
Elaboracion y publicacion Publicacion de la convocatoria.
) (plazas vacantes)
de convocatoria
[']
1 Evidencia de recepcion y revision
Jefe de Recursos De acuerdo con la . .
2 Reclutamiento I de expedientes de candidatos. N/A
) o Humanos convocatoria .
Recepcidn y revisidon de Resultados de entrevistas.
¥
Comision . L. ..
3 Planificacion de la Dictaminadora De acuerdo cc.>n la Planlﬁca.uon para la evaluacién N/A
evaluacién de candidatos (docente y no docente) convocatoria de candidatos (lugary fecha)
A 4 Curriculum de candidatos.
D d | L
4 Evaluacidn de candidatos Jurado calificador ¢ acuerdo C(?n a Resultado de la evaluacion de N/A
convocatoria .
candidatos.
¥ Evaluacién del cumplimiento de
IS los requisitos generales del i
Dictaminacion de resultados Comision De acuerdo con la 4 9 Transparencia y
5 iy Dictaminadora . candidato. rendicién de
de la evaluacién convocatoria
{(docente y no docente) Dictamenes para concurso de cuentas
| plazas.
A 4
Difusién de los

6 resultados Jefe de Recursos De acuerdo con la Dictamenes para concurso de N/A

1 Humanos convocatoria plazas

A
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FLUJOGRAMA Y PLANEACION DEL PROCESO

FLUJOGRAMA DE

PLANIFICACION DEL PROCESO
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No. A
ACTIVIDADES CLAVE PARA EL PROCESO RESPONSABLE FRECUENCIA INFORMACION RELACIONADA INDICADORES
A’ . .
v Expediente de personal integrado
de acuerdo con la hormatividad
X aplicable.
i Jefe de Recursos De acuerdo con la . .
7 Contratacion i v Horario de trabajo. N/A
Humanos convocatoria . .
v Constancia de nombramiento.
v v Notificacién de la contratacién al
FIN TecNM
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