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1. Propósito  
 

Aplicar los lineamientos para reclutar, seleccionar y realizar   el proceso  de contratación  del personal 
competente ante  la TECNM para desarrollar las funciones que el puesto requiere, en las diferentes áreas del 
Instituto Tecnológico.  
 

2. Alcance  

 
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos del Instituto Tecnológico.  

 

3. Políticas de operación  

 

3.1. Es responsabilidad del Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos del Instituto Tecnológico la 
aplicación correcta de este procedimiento.  

 

3.2. La Comisión Dictaminadora, es responsable de la evaluación y de la emisión del resultado del proceso de 
selección y promoción de los candidatos.   

 

3.3. El Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos debe publicar las convocatorias con base en la 
normatividad vigente.  

 

3.4. Los requisitos marcados en la convocatoria deben sujetarse a lo establecido en el Reglamento Interior de 
Trabajo para el Personal Docente y el Reglamento Interior de Trabajo para el Personal No Docente del 
Instituto Tecnológico.  
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4. Descripción  del procedimiento 

 

Secuencia de 
etapas 

Actividad Responsable 

1. Elabora y Publica 
convocatoria 

1.1 Elabora y Publica convocatoria con base al 
reglamento interior de trabajo y con la firma del 
Director 

Departamento de 
Recursos Humanos. 

2. Integra expediente 2.1 Con base en la convocatoria publicada integra 
expediente. 
2.2 Solicita al Jefe(a) de Recursos Humanos su revisión 

y entrega expediente. 

 
Candidato  

3. Recibe, revisa 
solicitudes y envía 
expedientes de nuevo 
ingreso o promoción 

3.1 Recibe y revisa solicitudes y documentos de los 
Candidatos. 

3.2 Verifica el cumplimiento de los requisitos 
establecidos en la convocatoria. 

3.3 Envía con oficio los expedientes de los candidatos a 
la Comisión Dictaminadora para valorar y seleccionar 
a los candidatos que más se apeguen al perfil 
solicitado 

 
 
Departamento de 
Recursos Humanos. 

4.Recibe documentación 
para nuevo ingreso  o 
promoción 

4.1  Definen el lugar y fecha para evaluar al candidato y 
notifican al Jurado Calificador y al Candidato. 

4.2 Envía relación de candidatos que cubren perfil al 
jurado calificador 

4.1. Recibe  documentación de Recursos Humanos  
Si es nuevo ingreso Definen el lugar y fecha para evaluar 

al candidato y notifican al Jurado Calificador y al 
Candidato pasa a la etapa 5 

NO,  entonces es promoción pasa a la etapa 8 

 Comisión 
dictaminadora 
docente o no 
docente. 

5. Elabora y aplica 
examen 

5.1 Elabora exámenes para aplicar a los candidatos. 
5.2 Aplica exámenes a los candidatos a ocupar plazas 

vacantes.  

 
Jurado calificador 

6. Presenta examen  6.1 Después de haber recibido la notificación de fecha, 
hora y lugar acude a presentar examen. 

 
Candidato 

7. Califica examen  7.1 Califica examen  y/o exposición y envía resultados a 
la Comisión Dictaminadora para que emita dictamen 

Jurado calificador 
 

8.Evalúa expedientes  8.1 Recibe y analiza los resultados enviados por el 
jurado. 
8.2 Evalúa expedientes de los Candidatos. 
8.3 Dictamina y envía resultados al Departamento de 

Recursos Humanos y notifique al candidato el 
resultado. 

8.4 Entrega por escrito los resultados del concurso a la 
Dirección y Delegación Sindical para su conocimiento 

Comisión 
Dictaminadora 
Docente o no 
Docente. 

9. Recibe dictamen e 
informa al candidato 

9.1 Recibe dictamen de la Comisión Dictaminadora 
 
9.2 Revisa los resultados e informa al Candidato 

Departamento de 
Recursos Humanos. 

10 Recibe resultados 10.1 Recibe resultados a través de la comisión 
dictaminadora 
SI es favorable el Dictamen pasa  a la etapa 11 
NO es favorable termina 

 
Candidato 

11.Prepara 
documentación e integra 
expediente 

11.1 Prepara documentación de acuerdo a la 
normatividad vigente. Elabora constancia de 
Nombramiento mismas que envía a TECNM, abre 
expediente en el Instituto Tecnológico,  

 
Departamento de 
Recursos Humanos 
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12. Realiza trámite ante 
TECNM 

Envía documentación para realizar trámite ante TECNM Departamento de 
Recursos Humanos 

 6. Documentos de Referencia  

 

Documentos 
Ley Federal del Trabajo 

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los Institutos Tecnológicos 

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal  No Docente de los Institutos Tecnológicos 

 

 7. Registros  

Nombre del Registro Manejo 

 

Almacenamiento 
y protección 

Tiempo 
de 

retención 

Disposición 

 

Responsable 
de 

conservarlo 

Convocatoria Electrónico 
e impreso 

Electrónico e impreso 
1 año Archivo histórico Departamento 

de Recursos 
Humanos 

Dictamen de la Comisión 
dictaminadora 

Electrónico 
e impreso 

Electrónico e impreso 
1 año 

Archivo histórico 
Departamento 
de Recursos 

Humanos 

Constancia de 
Nombramiento 

Electrónico 
e impreso 

Electrónico e impreso 
Permanente 

Archivo histórico 
Departamento 
de Recursos 

Humanos 

 

7.- Tabla de Evaluación de Riesgo 
 

Riesgo Categoría de 
Respuesta 

Respuesta Oportunidad Acción 

Se presenten imprevistos 

ajenos a la institución 

como el covid 19. 

Servicio educativo  Contratación de 

personal 

Contar protocolos de 

regreso a las 

actividades 

presenciales. 

 

 

1.- continuar con la 

aplicación del 

procedimiento y con base 

a los lineamientos 

emitidos por Tecnm 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Probabilidad 
de 

Ocurrencia 

Muy Alto 5           

Alto 4          

Medio 3          

Bajo 2    x       

Muy bajo 1           

 
 

 
1 2 3 4 5 

   
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto 

   
Impacto Esperado 
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8.- Aspectos e impactos ambientales, peligros y riesgos asociados. 
 
 

ASPECTOS 
AMBIENTALES 

IMPACTOS AMBIENTALES MEDIDAS DE CONTROL 

1. Papel 
2. Energía  
3. Agua 
4. Residuos sólidos 

urbanos 
5. Residuos peligrosos 

1. Agotamiento del recurso 
natural. 

2. Agotamiento del recurso 
no renovable y contamina 
atmosfera. 

3. Agotamiento del recurso 
natural. 

4. Contaminación del suelo 
5. Contaminación de agua, 

suelo y atmosfera. 

1. Minutas digitales  
2. Plataformas virtuales (zoom, meet, 

etc). 
3. Email institucionales o personales. 
4. Reutilizar hojas 
5. Uso racional de agua y energía 
6. Depósito de residuos no peligrosos 

en contenedores de separación 
primaria (orgánica e inorgánica). 

7. Resguardo en almacén temporal 
para los residuos peligrosos. 

 

 

PELIGRO RIESGO CONSECUENCIA MEDIDAS DE CONTROL 

Líquido derramado en el 

piso. 

Caídas al mismo 

nivel. 

Fracturas/contusiones/muerte 1. Secar y limpiar el líquido derramado en el 

piso. 

2. Revisar periódicamente la limpieza del área. 

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar de 

trabajo.  

4. Verificar que los recipientes detectados en la 

zona sean retirados. 

Uso de silla como 

plataforma. 

Caídas a distinto 

nivel. 

Fracturas/contusiones 1. Implementar escalera doméstica de tres pasos 

cuando.  

2. Capacitar en comportamiento seguro. 

Basura y artículos caídos o 

mal ubicados en zona de 

tránsito. 

Caídas al mismo 

nivel. 

Fracturas/contusiones 1. Retirar el objeto detectado de la zona de 

tránsito.  

2. Verificar periódicamente el orden de la 

zona de trabajo.  

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar 

de trabajo. 

Instalaciones eléctricas 

sobrecargadas y Prendas 

encima de aparatos 

eléctricos que irradian 

calor  

Electrocución, 

choque eléctrico, 

incendio. 

Quemaduras/muerte 1. Modificar e incrementar las instalaciones 

eléctricas.  

2. Capacitar en prevención de riesgos 

eléctricos. 

3. Verificar periódicamente el orden y 

limpieza de la zona. 

 

Deslumbramiento por 

monitor ubicado delante 

de la ventana. 

Daño visual. Daño visual/ cansancio visual 1. Implementar cortinas.  

2. Cambiar de ubicación el escritorio expuesto. 

Levantamiento manual de 

cargas en postura no 

adecuada. 

Lesiones 

musculoesqueléti

cas, daños 

lumbares. 

Lumbalgia/trastornos 

musculoesqueléticos 

1. Realizar evaluaciones del riesgo disergonómico.  

2. Implementar medidas de control de acuerdo a 

los resultados de las evaluaciones.  

3. Capacitar en el adecuado levantamiento manual 
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de cargas 

Carga de trabajo, 

hostigamiento y tensión 

mental 

Estrés laboral Afectaciones al sistema de 

respuesta fisiológica, cognitivo y 

motor 

1. Facilitar una descripción clara del 

trabajo que hay que realizar (información), de 

los medios materiales de que se dispone y de 

las responsabilidades. 

Cajón de gabinete abierto Golpes contra 

cajón del gabinete 

contusiones 1. Mantener los gabinetes cerrados 

2. Verificar periódicamente orden y 

limpieza 

Líquidos encima de 

equipos de cómputo 

Corto circuito, 

incendio y 

electrocución 

Quemaduras/muerte 1. Prohibir colocar líquidos encima o 

cerca de equipos eléctricos. 

2. Orden y limpieza 

Equipo energizado se 

encuentra en zona de 

tránsito, cable eléctrico 

extendido. 

Caídas al mismo 

nivel 

Fracturas/contusiones Reubicar equipo.  

Capacitar en orden y limpieza 

Uso de mobiliario no 

ergonómico. 

lesiones musco 

esqueléticas 

Trastornos musco esqueléticos/ 

lumbalgia 

Dotar de mobiliario Ergonómico 

Capacitación en posturas ergonómicas  

Escaleras a segundo nivel Caídas a distinto 

nivel 

Muerte/Fracturas/contusiones. 1. Cintas antiderrapantes 

2. Uso de barandales 

 

 

 

 

 

9. Cambios de esta versión  

 

Número de 
Revisión 

Fecha de 
actualización 

Descripción del cambio 

1 15 Junio  de 2011 REVISION GENERAL 

2 06 Agosto de 2012 
CAMBIO DE LA ESTRUCTURA DEL PUNTO 7 REGISTROS 

DE ESTE PROCEDIMIENTO 

0 29 JUNIO 2018 TRANSICION DE LA NORMAS VERSION 2015 

3 16 agosto 2021 
Tablas de evaluación de riesgos y Aspectos e impactos 

ambientales, peligros y riesgos asociados. 

 


