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1. Propésito:

Establecer una metodologia formal que promueva al personal con competencias idéneas
para desempefiar las funciones referidas en las descripciones de puesto y necesidades
Institucionales. Los criterios que se aplicaran seran de forma clara, objetiva, en igualdad de
oportunidades vy libre de discriminacion.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para las actividades de promociones, ascensos y permanencia
realizadas por el Departamento de Recursos Humanos con apoyo de las Comisiones
Dictaminadoras y/o de Escalafon
3. Politicas de Operacion.
> En ningun caso se puede considerar el género, edad o algun otro sesgo
discriminatorio contemplado en la ley, como un criterio para determinar o no la
promociéon y/o ascenso, ya que esta dependera Unicamente de su desempefio
durante la evaluacion.

Y/

La permanencia en el puesto y/o Institucion no se vera afectada por ningun sesgo
sexista ni discriminatorio.

> La Permanencia estara en funcion del tipo de contratacion, aunado al cumplimiento
de requisitos expresados en la evaluacién del desempefio por competencias, asi
como respeto y apego a la normatividad.
4. Referencias normativas

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

5. Analisis de riesgos:
El analisis de riesgos del procedimiento se realizara en el formato ITSLP-SGI-PG-003-01.
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6. Diagrama del Procedimiento.
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7. Descripcion del Procedimiento:

Secuencia

Actividad

Responsable

1. Elabora vy publica

1.1 Elabora y publica convocatoria con base a la

Departamento de

convocatoria. normatividad y tabuladores salariales vigentes, con la | Recursos Humanos.
firma del Director o la Directora.
2. Integra| 2.1 Con base en la convocatoria publicada integra | Candidata(o)
expediente. expediente y lo entrega al Departamento de Recursos
Humanos.
3. Recibe, revisa| 3.1 Recibe y revisa solicitudes y documentos de | Departamento de

solicitudes y envia
expedientes

las(os) Candidatas(os).

3.2 Verifica el cumplimiento de
establecidos en la convocatoria.

3.3 Envia con oficio los expedientes de las(os)
candidatas(os) a la Comisiéon Dictaminadora para
valorar y seleccionar a las(os) candidatos que mas se

apeguen al perfil solicitado o por el mecanismo que
sea designado.

los requisitos

Recursos Humanos.

4. Recibe, evalia | 4.1 Recibe expedientes. Comisién
expedientes, 4.2 Evalla expedientes de las(os) Candidatas(os). Dictaminadora
dictamina y publica | 4.3 Dictamina y envia resultados al Departamento de | Docente
resultados. Recursos Humanos. Docente.

4.4 Entrega por escrito los resultados del concurso,

para su conocimiento a la Direcciobn y a la

Organizacion Sindical si aplica.

4.5 Publica Resultados.
5. Recibe dictamen | 5.1 Recibe dictamen de la Comisién Dictaminadora y | Departamento de

y prepara
documentacion.

prepara documentacién de acuerdo a la normatividad
vigente, asi como Constancia de Nombramiento.

Recursos Humanos.
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8. Documentos de Referencia

Documentos

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los Institutos Tecnolégicos.

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal No Docente de los Institutos Tecnolégicos.

'Tabulador salarial vigente TECNM

9. Registros
Recuperaci B = 2 s
Clave Almacenado 6?1 Proteccién | Retencién Disposicién
Expediente de la Archiveroen | Permanent
candidata(O) Dep;r;i::tsag;o de Recursos oficina de e Archivo de
H Humanos Recursos concentracion
umanos
Humanos
Dictamen de la i 1afo
i Departamento de ArCh'.V SICE .
Comisién ST Recursos oficina de Archivo de
Dictaminadora Humanos Humanos Recursos concentracion
Docente Humanos
Dicta_mgn de la TRV Archivero en 1 afo
Comisién P RECUI'SOS Recursos oficina de Archivo de
Dictaminadora No i — Humanos Recursos concentracion
Docente Humanos
Convocatorias Archivero en 2 afios
Departamento de Recursos oficina de Archivo de
Recursos .
Humanos Recursos concentracion
Humanos
Humanos

10. Glosario:

Candidata(o). Docente o personal administrativo que solicita participar en el procedimiento de

promocion, ascenso y permanencia.

Comision dictaminadora docente. Comisiéon honoraria compuesta por un representante del
TecNM, dos de la Direccion del Plantel y dos docentes, que tiene como funcién vigilar el
cumplimiento de los procedimientos sefialados en el Reglamento Interior del Trabajo del
Personal Docente de los Institutos Tecnol6gicos.

Comision dictaminadora No docente. Comisién honoraria compuesta por un representante
del TecNM, dos de la Direccién del Plantel y dos del personal administrativo que tiene como
funcion vigilar el cumplimiento de los procedimientos sefialados en el Reglamento Interior del

Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnolégicos.
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10.Anexos
N/A
11. Control de cambios:
Cambio Razon del No. de No. de
Fegiid Cambio Parrafo Péagina
Documento de nueva creacion
28/09/2021 NA NA NA
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