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ESTADO DE MEXICO

Cédigo: PRH-01

TES

Area: Servicios CHICOLOAPAN

Administrativos

Objetivo. Establecer los lineamientos para realizar la seleccién y contratacion de personal de manera
efectiva, promoviendo la igualdad de oportunidades entre hombre y mujeres, para desarrollar las funciones
que el puesto requiere, en las diferentes areas de la organizacién. Mediante un proceso de reclutamiento
de seleccion de personal sin discriminacion y con igualdad de oportunidades en el Tecnol6gico de Estudios

Superiores de Chicoloapan.

Alcance. Este documento es aplicable para la Seleccién y Contratacion de personal docente y

administrativo.

3. Datos Generales.

Relacion Con Otros
Procesos

Indicadores Del Desemperio Formatos

Mantiene relacién con el
Programa Operativo
Anual, Asignacion de
Recursos, Capacitacion
de Desarrollo.

FRH-01 Requisicion de
personal.
FRH-03 Evaluacion de

Meta: Realizar las contrataciones Aspirante Académico —

autorizadas del Tecnolégico de Docente.

Estudios Superiores de FRH-04 Evaluacién de

Chicoloapan al 80%. Candidato
Administrativo.

Indicador FRH-05 Solicitud de

Empleo.

total de vacantes cubiertas FRH-06 Lista de

e —m——" s Documentos para

Contratacion.
FRH-07 Contrato de
Servidor Publico.

Responsables

Administrativos (operador

Recursos Humanos).
V)

9

Departamento de Servicios

Infraestructura Requisitos ISO 9001:2015
Espacio e 6.1 Acciones para abordar
Instalaciones riesgos y oportunidades, 7.1.2

Personas,
Oficina. 7.1.6 Conocimientos de la
Equipo para el organizacion.
Proceso EQuipo 7.2 Competencia.
i quip 7.5 Informacion documentada.
. 8.1 Planificacién y control
Coémputo. operacional.
‘ 8.2.3 Revision de los requisitos
para los productos y servicios

Entrada
(FRH-01) Requisicién de
personal

Proceso Salida
Seleccion de los aspirantes | FRH-07 Contrato de Servidor
basandonos en el perfil de puesto de | Publico

la vacante, entrevistas de trabajo y
_contratacion.

Pag 3

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES



ESTADO DE MEXICO

Cédigo: PRH-01 Revision: 05 "Vigencia: 04/12/2020 Area: Servicios
Administrativos

CHICOLOAPAN

GOBIERNO DEL

4.Términos y Definiciones.

Contrato: Acuerdo privado entre partes que se obligan.

CV: Curriculo Vitae.

DSA: Departamento de Servicios Administrativos.

Personal académico: Son aquellos quienes ejercen las funciones de: docencia;

investigacion y desarrollo y que apoyan la vinculacién y difusion relacionados con los
programas académicos del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chicoloapan.

e Personal Administrativo: Es una persona empleada en la administracién de una empresa
o de otra entidad. Su tarea consiste en ordenar, organizar y disponer distintos asuntos que

se encuentran bajo su responsabilidad.
e ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

e PTC: Profesor Investigador de Tiempo Completo.
PA: Profesor de asignatura.
¢ Salarios: Remuneracion econémica por los servicios prestados.

5. Politicas.

e La plaza de Profesor/a Asociado “A” y “B” segun sea el caso (Profesor/a Tiempo Completo)
se otorgara a quien posea el grado académico de maestria o doctorado y tenga entre otras
capacidades: Formar recursos humanos, planear dirigir, coordinar, evaluar programas
docentes, de investigacién y desarrollo tecnolégico, responsabilizandose de los mismos.

e La plaza de Profesor/a de Asignatura “A” (Profesor/a de Asignatura) se otorgara a quien
desarrolla fundamentalmente las actividades relacionadas con la docencia y la formacién
integral del alumno y que cuenta al menos con el grado de licenciatura, exceptuando a la
comunidad docente que impartan la asignatura de lengua extranjera, quienes deberan
demostrar fehacientemente su experiencia y preparacion y tener certificacion que
compruebe dicho conocimiento, que demuestra el dominio del inglés.

e ElI Comité Evaluador debera estar integrado por al menos tres profesores (as) de la
comunidad del Tecnholdgico.

e Es politica del Gobierno del Estado de México no hacer discriminacion alguna para el ingreso
de servidores publicos, por motivo de sexo, credo religioso, edad, raza o fijaciéon politica.

e Una vez aceptado para ocupar un puesto, el candidato debera presentar la documentacion
requerida que formara parte de su expediente personal en un maximo de tres dias habiles.
No podra realizarse el tramite de alta sin haberse cumplido previamente este requisito.

e Para el ingreso de un candidato (a), debera verificarse invariablemente y de manera previa
no esté inhabilitado por la Secretaria de la Contraloria. Asimismo, no podra darse posesién a
una persona sin haber realizado, previamente, el tramite de alta oficial, aun cuando exista la
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

vacante.
e Solo podra solicitarse el alta de candidatos (a) de nacionalidad extranjera, cuando se cuente

con la documentacién requerida por las autoridades correspondientes para trabajar en el pais.
o El Departamento de Servicios Administrativos a través del Departamento de Recursos
Humanos es responsables de conservar y archivar en el expediente de cada servidor publico
toda la documentacion que ellos les entreguen, o bien, aquella que se procese internamente

y les seapropia.

3

s
N

6.Descripcion de actividades.

Responsable Detalle de la actividad

Cada vez que se requiera la contratacion de
personal, el responsable del area solicitante
entrega la FRH-01 “Requisicion de personal”
al Area de Recursos Humanos.

2 - - ; Publican la vacante y concentra los CV de los
Servicios Administrativos . .
aspirantes al puesto hasta tener el candidato.

Solicitante de la vacante

3 Entrega los CV de los aspirantes al
Area de Recursos Humanos responsable del area solicitante para su
seleccién.

4 Entrega al Area de Recursos Humanos los CV
Responsable del de los aspirantes seleccionados para su
departamento de la vacante seguimiento y coordinan en conjunto, la
agenda de entrevistas.

5 Consulta la pagina
www.secogem.gob.mx/constancias, e imprime
la constancia de Inhabilitacién del aspirante;
en caso de que el aspirante se encuentre
inhabilitado, detiene el proceso de seleccion,
notifica al responsable de area solicitante para
su conocimiento y tome las acciones que se
consideren necesarias.

Servicios Administrativos

Recibe a los aspirantes al puesto y notifica al
area responsable para su seguimiento.

6 {,La v:cag?e gon;esponde al Si. El personal responsable de la solicitud
drea Academics realiza la FRH-03 “Evaluacion de Aspirante
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Cédigo: PRH-01 | Revision: 05 | Vigencia: 04/12/2020 | Area: Servicios
| Administrativos

Académico - Docente” en conjunto con el
comité evaluador durante la clase muestra.
Contintda con la siguiente actividad.

No. El personal responsable de la solicitud
realiza la FRH-04 “Evaluacion de Candidato
Administrativo”. Continla con la siguiente
actividad.

7 Notifica al Area de Recursos Humanos, cual
fue el aspirante seleccionado y la fecha de
inicio de labores para su contratacion,

adjuntado la documentacién que corresponda,
Responsable del Departamento de i@l caso de:

la Vacante Personal Docente

FSA-04 Asignacion de carga horaria
Personal Administrativo

FRH-04 “Evaluacion de Candidato

Administrativo”
8 Informa al aspirante seleccionado su

aceptacion, fecha de inicio laboral y solicita
registre la informacién requerida en la FRH-05
Area de Recursos Humanos “Solicitud de Empleo” 'y entregue Ila
documentacion requerida de acuerdo al FRH-
06 “Lista de Documentos para

Contratacion™.

9 Entrega los documentos solicitados en un

Aspirante seleccionado maximo de tres dias habiles, de acuerdo a lo
establecido en las politicas de contratacion.

10 Genera FRH-07 “Contrato de Servidor
» Publico” y solicita firma del personal de nuevo
Area de Recursos Humanos ingreso en conformidad con los lineamientos

establecidos.

1 Realiza el alta del Servidor Publico en la
Area de Recursos Humanos Némina en la fecha indicada para inicio de
labores.

12 Coordina con el Servidor Publico fecha y hora
en la que sera impartido el curso de induccién
i al personal de nuevo ingreso.

Area de Recursos Humanos | imparte el curso de induccién.

Solicita firma de la FRH-08 “Carta de
Induccién” en conformidad de la induccién
impartida al Servidor Publico.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Pag 6




TES

b & N
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7.Control de Registros.

Responsable Detalle de la Actividad
Area de Recursos Humanos | Almacena en su area todos los registros que se generen en
este procedimiento por al menos 5 afios en el departamento
correspondiente y 12 afios en el almacén de archivo.

8.Referencias y/o Bibliografia.

e LaNorma ISO 9001:2015 y su equivalente nacional NMX-CC-9001-IMNC-2015

9.Historial de Cambios.

Revision Fecha de la Modificacion Apartado Descripcion de la modificacion

Se hace referencia a los requisitos de la
Norma ISO 9001:2015 que aplican al

t BegEge . Procedimiento de seleccion y contratacion
de personal :
Se modifico Indicadores del desempefio,

1 30/10/2018 3
responsables e Infraestructura
3 10/10/2019 1 Se actualiz6 el objetivo.
: Adecuacion a plantilla para integrar entradas
4 04/12/2020 6 y salidas, modificacién de la Descripcion de
Actividades.
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B Cr -l Codigo: PRH-01 "Revision: 05 | Vig‘éﬁ“&i;;’;’d:t/i'i'fébid’““f/irea: Servicios
i Administrativos
10.Formatos

me ()

ol
Mativa » a. Creacién de Puestc b Beemplazo Temporal ¢ Reemnplazo Definitivo
requisiton
Quien realizs & @ Fecha oe
entrevista; Contratacidn:

Wi

No. te Vacantes a cubrir:

Prestaciones: Aguinaldo y Prirna Vacac MiEIce Bruta Mensual:

Habilidades

Trabajo en Equipo

Comunicacion

Actitud de Serwcio

£tica
Solucidn de Problemas

Orientacian a Resuitados

Fleibdidad y Aprendizaje
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Area: Servicios
Administrativos

e Codigo: PRH-01 _T_ﬁevisio'n“:_% "~ | Vigencia: 04/12/2020

Asejors Continua

Negociaodn

Liderargo y Direccion de Personas

Yoma de Deasiones

Dueccidn, Gestion y Adminstracidn de Organizationes

O 0 a5 ==
Q ® Q)

o

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FRH-01 REQUISICION DE PERSONAL

3l
Niimero Como lienar el Formato

1 Fecha del dia en la que se realiza la requisicion de personal

2 Nombre del Area que solicita al personal

3 Nombre del Departamento gue solicita al personal

4 Elegir alguno de los motivos de la requisicién y poner [a letra correspondiente: a) Creacion del
Puesto b} Reemplazo Temporal ¢) Reempiazo Definitivo

S Nombre de la persona que realiza {a entrevista

6 Poner la fecha en Ia que se desea que el nuevo persenal entre a laborar

7 Poner el nimero de personal que requiere

8 Poner el nombre del puesto que se solicita

g Poner la edad sugerida del candidato gue desea contratar

10 Elegir el horario del candidato: a) Tiempo Completo b) Medio Tiempo ¢} Horas

11 Poner &l estado civil de que se prefiere del candidato

12 Poner el sexo que se prefiere del candidato

i3 Poner la duracién del trabajo para Ia cual se requiere Ia vacante

14 Es un apartado gue es llenada por el Area de Recursos Humanos

15 Es un apartado gue es llenada por el Area de Recursos Humanos

16 Poner una equis o palomita si requiere fas habilidades mencionadas

17 Poner alguna observacion que quiera hacer Ia persona que elabord la requisicién de personal

i8 Nombre de la persona que elabord la requisicién de personal

19 Cargo de la personal gue elabord Ia requisicidn de personal

20 Firma de la persona gue elabbrd Ia requisicion de personal

21 Nombre de I persona que revisd [a requisicion

22 Cargo de la persona revisd la requisicion de personal {Encargado de la Jefatura de Servicios
Administrativos) .

23 Firma de la persona que reviso la requisicién de persenal {Encargado de la Jefatura de Servicios
Administrativos)

24 Nombre de la persona gue autorizd Ia requisicién de personal (Director del TESCH)

25 Cargo de la personal gue autorizo la requisicion de personal (Director del TESCH)

26 Firma de Ia personal que autorizo la requisicion de personal {Director del TESCH)

]
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Codigo: PRH-01 | Revision: 05 | Vigencia: 04/12/2020 | Area: Servicios
{ Administrativos

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

m=E O

Nombre de la/el Candidata/o: @
Asignatura que Sofcta (5) ()

Puesto para el que se evalaa: PA QS) PTC ’

DATOS CURRICULARES

L Preparacion Académica (Apartado llenado por la/el Solicitante)

Licenciatura:

Maestria:

Doctorado:

1. Experiencia Docente; (Apartado llenado por la/el Solicitante)
" . . Instituciones en las que haya
Anos como Docente Asignaturas Impartidas L.
prestado sus servicios.
@ 1. 1.
2.

" Pag 10



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Area: Servicios

Administrativos

CHICOLOAPAN

Experiencia Docente que acredita la/el candidata/o es: (Apartado llenado por grupo Evaluador)

Afios en la Docencia Evaluacién PA PTC
0 Pésimo QO/

0-1 Malo

1-2 Regular

2-3 Bueno

Mas de 3 Excelente

Empresa

Experiencia Industrial: (Apartado llenado por la/el Solicitante)

Puesto

Actividades
Principales

Logros

Fecha
de
Termino
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

‘Codigo: PRH-01

Revision: 05 | Vigencia: 04/12/2020

Experiencia Industrial que acredita la/el candidata/o es: (Apartado llenado por grupo Evaluador)

Afios en la Evaluacion PA PTC
Docencia
0 Pésimo
0-1 Malo
1-2 Regular
2-3 Bueno
Mas de 3 Excelente

V. Experiencia en Investigacion y Desarrollo: (Apartado llenado por la/el Solicitante)

Tiempo de Desarrollo

Proyecto/Publicacidn

Resultado (Funcionamiento, divulgacién,
premios, etc.)

©,
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Codigo: PRH-01 ’“TT?EW&B?&E_ W
‘ ‘ Administrativos

Experiencia en Investigacién y Desarrollo que acredita la/el candidata/o es:

(Apartado llenado por grupo Evaluador)

Afos de
Investigaciény PA Evaluacidn PTC
, Desarrollo

0 Pésimo
0-1 Malo
1-2 Regular
2-3 Bueno
Mas de 3 Excelente

EVALUACION DE CLASE MODELO

(Apartado llenado por grupo Evaluador)

Nombre del tema de clase Excelent 1
Observaciones
modelo: €

1. Habilidad para atraer la atencidn
hacia el tema

2. Orden de la exposicion

3. Transmitid claramente los
conocimientos

4. Manejo un lenguaje verbal
acorde a los objetivos
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oSl Codigo: PRH-01 | Revision: 05 | Vigencia: 04/1 '272'656’”‘77&?&5:— ‘Servicios
| Administrativos
|
5. Manejo un lenguaje corporal @

acorde a los objetivos

6. Accesibilidad para responder u
aclarar dudas

7. Capacidad para cerrar o concluir

8. Calidad técnica/pedagodgica de la
presentacion

9. Manejo de recursos diddacticos

10. Dominio del Tema

11. Presentacion Personal

NOTA: Si existen tres o mas parametros del cuadro de evaluacion de la clase modelo, evaluados como Malo, no se
recomienda la contratacion.

Lo recomendaria Usted para ser Docente de esta Institucién: , éPor qué?

Nombre de las y los integrantes del grupo evaluador Firma

16

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FRH-03 EVALUACION DE LA/EL
ASPIRANTE ACADEMICO DOCENTE

Numero Como llenar el Formato
1 Poner fecha del dia de la evaluacidon
2 Poner nombre del candidato
3 Poner nombre de la asignatura que solicita
4 Carrera a la que pertenece dicha asignatura

Pag 14



IR Codigo: PRH-01 Revision: 05 | Vigencia: 04/12/2020 Area: Servicios
‘ Administrativos

Poner para que puesto se evalta PA 6 PTC

5

6 Poner todos sus datos curriculares

7 Experiencia docentes

8 Asignaturas que ha impartido

9 Poner las instituciones en las que ha prestado sus servicios
10 Experiencia docente la califica el grupo evaluador

11 Experiencia industrial lo llena el solicitante

12 Experiencia acreditada lo llena el grupo evaluador

13 Experiencia de investigacion lo llena el solicitante

14 Experiencia en investigacidn y desarrollo lo llena el grupo evaluador
15 Evaluacién clase modelo lo llena el grupo evaluador

16 Nombre y firma de los integrante del grupo evaluador
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e RNODE Cédigo: PRH-01 [ Revision: v C 020 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

" aa/ mm/ dd

) Nom @
Puesto: @ rer -

Evaluacion
Concepto/
Responsable

Definicion

| : i ! d 2
- 1 1 1 I

| Aspecto Personal K El aspedo personol (Veshmenfo)

 Fluidez verbal | El habla es claro, cordial y fluido,

! O SR e S

! Carga de responsabilidades personales que le | } |

| otorgan la faciidad para asignar tiempo | | | i

Disponibilidad de Tiempo | adicional a la ejecucién de sus actividades | : ’ ‘ ‘
| (Solo cuando es necesario y de acuerdo al |
1

i puesfo)

L

e
‘ Esla copqadod descrita de TI'GbCIjOS anteriores |
| para colaborar con otros y lograr un objetivo |
comun, ademds de compartir la informacién y

fomentar la productividad.

Muestra disposicidn para adaptarse a nuevas |
situaciones y responsabilidades, - aprender ‘
contfinuamente de las experiencias y buscar eI »
; | desarrollo personal y profesional.

Es acorde a la descripcion de puestos, en ‘
cuanto a experiencia loboral y educacion. i

e el o e e S i

Muestra facilidad para seguir un proceso:

discursivo, siguiendo la relaciéon causal que |
existe entre diversos hechos o ideas, indica la |

facilidad para deducir posibles consecuencias |

| { | |

enuna sﬁuocxon determinada. i | ‘ i

'; EI condldoto puede desarroliar una squcnon en |
situacion de alta tensién (limite de hempo),

realiza preguntas y analiza la informacion | i f |
proporcionada. . ‘ ‘

[ |
|
|

Solucién de Problemas |
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‘Codigo: PRH-01 | Revision: 05 | Vigencia: 04/12/2020 [ Area: Servicios
? Administrativos

Es la valorizacibn que da a los clientes,
mediante una buUsqueda continua de |
acercamiento y comunicacién para safistacer |
sus necesidades rebasando sus expectativas. |

Actitud de Servicio

Es la capacidad mostrada a través de la |
experiencia de superar retos y dificultades del
medio, asumiendo la responsabilidad y el ‘ |
compromiso de lograrlos. | { |

] Total:

| Orientacidon a Resultados

‘Nombrey Frma™

Numero Como llenar el Formato
1 Fecha del dia que redliza la evaluacién administrativa
2 Puesto que ocupara el candidato
3 Nombre del candidato que se esta evaluando
4 El Area de Recursos Humanos se encarga de llenar esta parte del formato
5 El solicitante de la vacante evalua a su candidatoy le asigna una calificacién
6 Suma de los subtotales obtenidos en la evaluacién
7 ‘Suma total de los porcentajes obtenidos en la evaluacién
8 Se anotan observaciones que tenga el evaluador sobre el candidato
(opcional)
2 Nombre y firma del evaluador (persona que solicita la vacante)
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: Administrativos

Fech:

Puesto que solicita: m e-mail: m
Nt

Sueldo mensual deseado: m Sueldo mensual Aprobado: @ E

Datos Personales
| m ' | m | @ Edad @

Apellido-Patemo Apellido Matémo Nombra(s ;

|

(o) ) G (B / |
Domicilio, Cati€ y Nimero Coterfia Codigo-Fostal WNerfiero de Teléfono Movil/ Casa |
=y | (o) L (2) | (ie) |
CiudMado DelegaciM Municipio Lugar deNatimiento Fecha de Nacimiento Nacidnefidad {
|

Vive con: —~ 3 i mts. Kg. '
Sus Padres m Su Familia% | Parientes| | Solo| Estat) @o !
N i

i |

|

|

i

Personas que dependen de usted: stqdo Ci
pr— o | (S | | RS
Hijos| @ Cényuge | Padres| | Otros | ( 24 }soitero |casado [ Jotro
N

Documentacion
| | () |

C.URP. Afore RFC— Numero de Seguro Social ;
|
Pasaporte No. Siendo extranjero que documentos le pemiten trabajar en el pais :
|
¢Cémo considera su estado de salud actual? { ¢Padece alguna enfermedad crénica? ]
. {
Bueno:j Regularc Malo;____:; No| | Sl[—: Explique: ‘,
¢ Préactica usted alglin deporte? Peﬂenece a alguin club social o deportivo?
No| | sii | Cul: Noi:_i! sii | cusl: N
¢ Cudl es su meta en la vida? ¢£Cual es su pasatiempo faworito? 5’

_Datos Familiares

| Vie  Edad Finado Domicilio
Madre | : |
27
\Padre |
Fé;osa © ;
|
Nombres de los Hijos i Vive Edad
f -
i
L

Escolaridad

Direccién

() |

{Nombre :
|Primaria

| Secundaria

| Preparatoria o Vocacional

|
|Profesional

Comercial u Otras L | | J

Estudios que esta efectuando en la actualidad: 50 |
Escuela: Horario: Curso o Carrera: Grado: ‘
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GOBIERNO DEL
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Codigo: PRH-01

Conocimientos Generales
Funciones de oficina que domina:

Que idiomas habla (Nivel 50%, 75%, 100%):

@

Maquinaria pesada que sepa manejar: Software que conoce:

Otros trabajos o funciones que domina:

i _ Empleo Actual y Anteriores i
Actual o Ultimo | Anterior

| : B Concepto

Anterior

{Tiempo que presto sus senicios

de a de a
)

de a

Nombre de la compaiiia

Direccién !

Teléfono

Puesto desempefiado

|Sueids mensial Inicial Final Inicial Final
|

Inicial Final

! |
'Motivo de separacion !
| 1

jNombre de su jefe inmediato

'Puesto de su jefe inmediato

Podemos pedir referencias de usted [Comentarios_de sus Jefes

Nozf | Porque:

Referencias Personales (Favor de no incluir Jefes Anteriores)

Ocupagion

Nombre

Tiempo de Conocerle

1

| (s1)

1
i

|
1
|
]

5

Datos Generales Datos Economicos

, | - . |
¢Cémo supo de este empleo? ¢ Tiene usted otros ingresos? @ Nogm__j SIL..V‘J |
Describalos Monto Mensual _________[
¢ Tiene parientes trabajando en esta Em_presa? ¢ Su Coényuge trabaja? Nou Si| __; |
No| | si|___|¢Dénde?
Némbrelos o Percepcién Mensual L .
i Ha estado afianzado? N(_ __.‘ SiD@Vive en casa propia? No| B Si%__ |
Nombre de la Cia. Valor Aproximado
¢Ha estado afiliado a algin Sindicato? _ ¢PagaRenta? No| | sil |
NOD Si’i(_ __|Renta Mensual
¢A cudl?
¢ Tiene seguro de vida? No ] Si;____zg,'nene automowl propio? Nou Si% _____ ;
Nombre de la Cia. Marca y Modelo
¢ Puede Viajar? Noé_____{ Si(______!i,'l'lene deudas? NoL__f Sig_____ j
Razones ¢ Con quién? Importe
¢ Esta dispuesto a cambiar de lugar de residencia? ¢ Cuénto abona mensuaimente? x
No;'——E SED (A cudnto ascienden sus gastos mensuales? |
Razones o
2
Hago constar que mi respuestas son verdaderas, y de no ser asi asumo i
las consecuencias que el Tecnolégico considere prudentes. | @

Nombre y Firmadel Solicitante
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g SomEODE, Codigo: PRH-01 Revision: 05 | Vigencia: 04/12/2020 Area: Servicios CHICOLOAPAN
Administrativos
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FRH-05 SOLICITUD DE EMPLEO
Namero Como llenar el Formato
1 Poner la fecha del dia de ingreso
2 Poner el nombre del puesto que solicita
3 Poner correo electronico personal
4 Poner sueldo mensual deseado
5 Sueldo mensual aprobado se deja en blanco
6 Poner apellido paterno
T Poner apellido materno
8 Poner nombres
9 Poner edad afos cumplidos
10 Poner calle y nimero
11 Poner colonia
12 Poner c6dogo postal
13 Poner numeros telefonicos de casa y celular
14 Marcar con una equis si es masculino o femenino
15 Poner nombre de su estado
16 Poner nombre de su delegacion 0 municipio
17 Poner Lugar de nacimiento
18 Poner su fecha de nacimiento
19 Poner su nacionalidad
20 Poner con quien vive
21 Poner su estatura
22 Poner cuanto pesa
23 Poner que personas dependen de ti economicamente
24 Poner su estado civil
25 Poner datos como son: CURP, AFORE, RFC, NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL, PASAPORTE, ETC.
26 Poner Estado de salud y habitos personales
27 Poner datos familiares
28 Poner todos sus datos escolares
29 Conocimientos generales
30 Poner toda la informacién de su empleo actual y anteriores
31 Poner todo los datos de las referencias personales
32 Poner todos sus datos generales y economicos
33 Nombre y firma del candidato
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Codigo: PRH-01 | Revision: 05 | Vigencia: 04/12/2020 | Area: Servicios

ESTADO DE MEXICO v
Administrativos

Administrativos/Docentes
Estado de la Entrega

Documento Pendie Pres
nte ente

Requisicion de Personal Tecnologlco

~ Carta de Induccién Tecnologrco

~ Solicitud de empleo Tecnolégico TR Ee ! ) | "
© Contrato (Ver carpeta de Contratos correspondiente Tecnolégico)
Curriculum Vitae , E : ]‘
~ (2) Fotografias TamEFﬁ’fa_mu_cBE%ﬁB"BTaﬁEB"“‘”’” - i I
Copia de Acta de Nacimiento .
8| *c"éfp.5&?c’l"aCé“u*rﬁ’cé'EéEé'g];tr’bfdé Poblacién
9 | Copia de Cartilla Militar 1
10| ""'c‘i{.&é’de Identificacion Oficial |

!

11 r Copla de Comprobante de domicilio con aﬁtl'gﬁédad maxima de dos meses

e —

, 12 4 " Clave del RF.C. | |

BEEY B "W(.f)hc»artas de Recomendacién - - j} ) |
14 , m_'Const-ari_cfa de Antecedentes No Penales (Ongmai) 7 T —T T
BT 1  Certificado Médico expedido por una Institucién Pablica (Original) | . 7* R ]
‘1M6”{_ o Copia'A;:IAé*C‘oir;p;o‘b'aT'if;ael Ultimo Grado de Estudios (Tltulo Cédula o—%_“_ " - T - J

‘ Constancia) ‘ | |
T 17 | Copla de Maestria y/o Doctorado (TltuTc? Cédula J—Cid;;tana‘ai)vw N A‘ - T :
Ty | Copia de Constancias, Certificados /o Diplomas de Cursos o Capacitaciones. l ] “
19 Constancia de No Habilitacion Tecnolégico | | f
20 F ~ Aviso de alta ante el ISSEMyM Tecnologlco T AR e R fiay , |

REVHEAN S VNI e L e P R N S e S B Al ‘P,.a.é §1V
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TECNOLOGICO n:mmwmm;s

IR CE Sl Codigo: PRH-01 | Revision: 05 | Vigencia: 04 | Area: Servicios CHIOLOAMN

|
|
|
|

Administrativos

VA Constancia de No Habilitacién‘Tecnolégico
20 Aviso de alta ante el ISSEMyM Tecnoldgico
2\ Evaluacién Aspirante Académico - Docente Tecnoldgico
22 | Carga Horaria (Ver carpeta Carga Horaria correspondiente Tecnoldgico
23 Evaluacién Candidato Administrativo
24 Evaluacion Psicométrica

Cuenta Vigente en Bancomer

-

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FRH-06 LISTA DE DOCUMENTOS

Ndamero Como se llena

1 Poner nombre de empleado lo llena Recursos Humanos

Poner numero de empleado lo llena Recursos Humanos

Poner nimero de issemym lo llena Recursos Humanos

Poner numero de cuenta bancaria lo llena Recursos Humanos

Poner con una palomita los documentos que no aplican al candidato

Poner una palomita todos los documentos pendientes de entregar del candidato

Poner con una palomita todos los documentos que entregue el candidato

| N OO L] B WN

Poner comentarios adicionales si se requieren
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Cédigo: PRH-01 | Revision: 05 | Vigencia: 04/12/2020 | Area: Servicios
Administrativos

GOBJERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, POR CONDUCTO DEL
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHICOLOAPAN, QUE ES UN ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, CON
PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIOS CREADO POR DECRETO DEL EJECUTIVO ESTATAL Y PUBLICADO EN GACETA DEL GOBIERNO EL 28 DE OCTUBRE DE 2015,
REPRESENTADO POR SU DIRECTOR EL LCDO. MOISES HERNANDEZ HERNANDEZ Y POR LA OTRA, EL (LA) C. <NOMBRE» A QUIENES PARA EFECTOS DEL PRESENTE
CONTRATO, SE LES DENOMINARA “EL TECNOLOGICO” Y “EL SERVIDOR(A) PUBLICO” RESPECTIVAMENTE, EN LO SUCESIVO TAMBIEN SE LES PODRA DENOMINAR A AMBOS

“LAS PARTES”, AL TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

. De “EL TECNOLOGICO”

1.1. Que “EL TECNOLOGICO “requiere contratar los servicios de “EL SERVIDOR (A) PUBLICO", por un tiempo determinado en virtud de que asi lo exige la naturaleza del
trabajo, el cual consiste esencialmente en el puesto de «PUESTO» adscrito a «ADSCRIPCION» en la inteligencia de que las causas que han dado origen a éste son
transitorias, por tanto ambas partes estan conformes de que terminado el plazo estipulado en el contrato, concluird en todos sus efectos, de acuerdo a la legislacién

laboral vigente.

1.2. Que sefiala como su domicilio para los efectos del presente contrato, ubicado en Camino Real del Monte s/n esq. Camino a Tlalmimilolpan Paraje Loma de Guadalupe,
Chicoloapan Estado de México. C.P. 56380.

Il. De “EL SERVIDOR(A) PUBLICO”

1.1. Que es de nacionalidad MEXICANA de «EDAD» afios de edad, Sexo «SEXO», estado civil «kESTADO_CIVIL», CURP «CURP», fecha de nacimiento «F_NAC», credencial
para votar No. «CLAVE_DE_ELECTOR», domicilio particular en «Calle» «Colonia», «DelMun» «Entidad» C.P. «CP», teléfono «Telefono» y con grado académico o titulo
de «ESCOLARIDAD» y con cédula profesional No. «CEDULA».

11.2. Que cuenta con la capacidad, aptitud facultad y medios técnicos para desempeiiar los trabajos objeto del presente contrato.

1.3. “EL SERVIDOR PUBLICO” declara estar conforme en desempefiar temporalmente los trabajos requeridos por “EL TECNOLOGICO” apegandose a las condiciones
generales detrabajo sobre las cuales prestara sus servicios.

m De “LAS PARTES”

En atencion a lo anterior y para dar cumplimiento a los fines y objetivos del presente contrato “EL TECNOLOGICO” y “EL SERVIDOR(A) PUBLICO”, han convenido en
celebrar el Presente, bajo las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. - “EL SERVIDOR(A) PUBLICO” desarrollara las labores que le encomiende “EL TECNOLOGICO” de acuerdo con sus funciones, en el lugar que se le asigne, por
tiempo determinado en base a las necesidades del servicio, por un periodo que comprendera del dia __de de20__aldia__de de 20__.

SEGUNDA. - La prestacién de servicios del “EL SERVIDOR (A) PUBLICO” serd con el puesto de «PUESTO», desempefiando las funciones inherentes a su puesto.
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ISl Codigo: PRH-01 | Revision: 05 | Vigencia: 04/1212020 [ Are _"s’érv§cios
| Administrativos
Y
GOBIE)E_
ESTADO DE MEXICO

Chicoloapan, México a @ del mes de de 201

Por medio de la presente hago constar que me fueron impartidos los temas que a continuacién se enlistan por las dreas
correspondientes:

Area de Recursos Humanos

¥" Induccién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Chicoloapan.

v' Organigrama dela Tecnologico

v' Presentacion de los Derechos y Obligaciones de el/la Trabajador/a.

v' Descripcion de Puesto: m
N A

Area del Sistema de Gestion de la Calidad y Norma Mexicana “NMX-R-025-SCFI-2015” En igualdad Laboral y No Discriminacién.

v Induccién del Sistema de Gestién de la Calidad

v" Politica de Calidad, Misi6n y Visién

v" Politica de Igualdad Laboral

v/ Como contribuyen al cumplimiento de las politicas del Tecnolégico.
v' Procedimientos aplicables.

v/ Lenguaje no sexista e incluyente.

v' Cédigo de ética del Tecnoldgico

Observaciones:

&)
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Codigo: PRH-01 Revision: 05 | Vigencia: 04/12/2020 Area: Servicios

| Administrativos

Nombre:

Puesto: @

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FRH-08 CARTA DE INDUCCION

Numero

Como se llena

Poner fecha del dia que se imparte curso de induccién

Poner el nombre del pesto que desempeiia

Poner algtin comentario que tenga sobre el curso

Nombre del Servidor Pablico

Puesto del Servidor Publico

Ol | B W N

Firma del Servidos Publico

Pag 25



TES

TECNOLGGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
CHICOLOAPAN

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Codigo: PRH-01 Ré&fsivé)hfﬁdév"’TVi’g}ErTcE:_'04717/5020 | Area: Servicios
; Administrativos

Departamento de Servicios Administrativos del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Chicoloapan, ubicada en Camino al Monte S/N, Esquina Camino a Tlalmimilolpan, Loma de
Guadalupe, Chicoloapan, Estado de México, C.P. 56380; con fundamento en el acuerdo
nimero 14/2011 del Procurador General de Justicia del Estado de México, por medio del
presente, solicito amablemente se expida el Certificado de Antecedentes NO Penales al
NombredelServidorPublico el cual es requerido para solicitar empleo en esta Institucidén
Educacién Superior. Lo anterior con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en
Titulo 1, Capitulo Il, articulo 9 fraccién V de las disposiciones Reglamentarias en Materia
Laboral para los Servidores Publicos Docentes del subsistema estatal, en lo referente a los
requisitos para el ingreso.

Sin otro particular por el momento y agradeciendo la atencidn a al presente, le envio un
cordial saludo. ’

ATENTAMENTE

ENCARGADO/A DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

C. c. p-- Archivo/MPAB
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