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CAMBIOS A ESTA VERSIÓN 

No. de Versión 
Fecha de 

Actualización 
Descripción del Cambio 

3 28 agosto, 2009 Se adecua a la Versión 2008 de la Norma. 

4 28 octubre, 2009 
Se realizaron adecuaciones en el apartado de 
Referencias.  

5 20 noviembre, 2009 

Se introduce la especificación de que el 
procedimiento aplica exclusivamente al personal 
administrativo del TESCo. Adicionalmente se 
modifica el formato para la Evaluación del Clima 
Organizacional. 

6 10 diciembre, 2010 
Se modificó el indicador de medición del desempeño 
del proceso. 

7 05 Julio, 2012 
Se realizaron adecuaciones en los apartados de 
Responsabilidades, Desarrollo, Insumos y formato 
FO-TESCo-10 Evaluación del Clima Organizacional. 

8 17 Julio, 2013 

Actualización del procedimiento en el apartado de 
“Responsabilidades” y el Formato para la Evaluación 
de la Eficacia de las Acciones de Capacitación FO-
TESCo-32. 

9 01 agosto, 2017 
Cambio de nombre del Dueño del Proceso, 
Representante de Dirección y el Director General. 

10 04 agosto, 2017 
Cambio de versión por 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 de septiembre, 

2018 

Cambio de la versión para actualización de objetivo, 
indicadores y actualización de matriz de riesgo de 
acuerdo a la oportunidad de mejora de la auditoría 
externa.   

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

3 26 junio 2019 
Se incrementa formato de lista de asistencia para la 
capacitación de ´personal FO-TESCo-44 y se 
modifica el FO-TESCo-29 matriz de habilidades  

4 11 octubre, 2019 
Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. 
Y quien revisa el subproceso/ formatos 

5 11 noviembre, 2020 
Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. 
del subproceso/ formatos 

 
Elaboró  

 

Calidad Educativa  
Visto Bueno 

 
Autorizó 

Sello de Departamento de 
Administración de Personal 

Sello del Departamento de 
Calidad Educativa 

Sello de Dirección de 
Administración y Finanzas 

04 de noviembre de 2024 04 de noviembre de 2024 05 de noviembre de 2024 
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6 17 agosto, 2021 
Cambio de nombre de la persona destinada a la 
revisión y Vo. Bo. De subprocesos/formatos 

7 13 octubre, 2021 
Cambio de redacción en 3er indicador en el apartado 
de medición  

8 22 noviembre, 2021 

Cambios de redacción y ajuste de proceso en caso de 
una situación que conlleve al personal a un 
confinamiento/actualizaciones de matrices  FO-
TESCo-76 “entradas y salidas del subproceso” y FO-
TESCo-87 Matriz de riesgos del subproceso  

9 04 abril, 2022 
Actualización del Titular de la Dirección General y 
titular de la Subdirección de Planeación y apoyos 
Tecnológicos 

10 28 abril, 2023 

Cambios en el FO-TESCo-44, se adecua el formato 
incluyendo el nombre de la capacitación, área, hora 
de entrada y salida. 
Migración del formato de Word a Excel. 

11 20 octubre de 2023 

Modificación en la redacción considerando el 
lenguaje incluyente de acuerdo con la Norma 
Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad 
Laboral y No Discriminación. 
Modificación en el cuadro de validaciones, siendo 
el dueño del Proceso quien autoriza el documento. 

 Actualización del logo del Gobierno de Estado de   
México.    
Cambio de Jefe de Departamento de Administración 
de Personal                                
Cambio de Encargada del Despacho de los 
Asuntos del Departamento de Calidad Educativa. 

Cambio de Director de Administración y Finanzas 

12 4 de marzo de 2024 
Actualización del nombre de la Directora de 
Administración y Finanzas. Cambio de la Jefa del 
Departamento de Calidad Educativa. 

13 
05 de noviembre del 

2024  

Modificación del cuadro de firmas de autoridades, 
eliminando nombres y firmas de quien elabora el 
documento y validado con sello de las áreas 
responsables SGC del TESCo (Dueño (a) del 
subproceso y dueño (a) del proceso) del 
documento en cuestión. 
Acuerdo autorizado por el comité de Calidad en la 
2ª reunión de revisión por Dirección 2024 
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Objetivo. 
Gestionar la capacitación de manera eficaz en conformidad con la programación de cursos de 
capacitación para el personal Administrativo.  
 
Alcance. 
Aplica al Personal Administrativo del TESCo. 
  
Referencias. 
 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 
• Constitución Policita del Estado de México; 
• Ley Federal del Trabajo; 
• Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios; 
• Ley que crea el Organismo Público Descentralizado de Carácter Estatal Denominado 

Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco. 
• Reglamento Interior del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, junio 2017. 
• Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la asignación y uso de 

Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, 
febrero 2005. 

• Convenio de Condiciones Generales de Trabajo del Personal Académico y Administrativo del 
Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, mayo 2011.  

• Manual General de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco. Agosto 
2017. 

• Manual de Calidad TESCo. 
• Manual del Sistema de Gestión de Calidad. 
• Norma NMX-CC-9001-INMC-2015 (ISO 9001-2015). 
• Norma NMX-R025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminación. 

• Ley de Protección de datos Personales en posesión de sujetos obligados del Estado de 
México y Municipios 

• Y las demás normas aplicables.  
 
Responsabilidades/Autoridades.  
 
• Corresponde a las y los responsables de área, la detección de las necesidades de capacitación 

para su Personal Administrativo adscrito mediante la evaluación de la Matriz de habilidades 
FO-TESCo-29. 

 
• Es responsabilidad de los titulares de área solicitar al Departamento de Administración de 

Personal, determinar las acciones de capacitación para su Personal Administrativo. 
 

  
• La Jefatura del Departamento de Administración de Personal es responsable de elaborar y 

ejecutar el Programa Anual de Capacitación para Personal Administrativo del TESCo. 
 
• La Jefatura del Departamento de Administración de Personal es el responsable del resguardo 

de los registros correspondientes a la educación, formación, habilidades y experiencia del 
Personal Administrativo contratado por el TESCo. 

 
• Cabe mencionar que dicha evaluación será realizada por la o el Jefe inmediato, de acuerdo a 

lo establecido en el Formato para la Evaluación de la Eficacia de Capacitación FO-TESCo-32, 
siendo de carácter individual para aquellos cursos que impliquen la adquisición de 
competencias que no se puedan agrupar con las pretendidas en otros cursos que sean 
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tomados por las y los mismos participantes, durante un periodo no mayor de 6 meses, en cuyo 
caso, de resultar afines podrán evaluarse de manera conjunta. (responsabilidad) efectúa y 
evalúa la capacitación del personal) 

 
• La Jefatura del Departamento de Administración de Personal es responsable de la Evaluación 

que se lleva acabo de manera Anual con el formato Evaluación del Clima Organizacional FO-
TESCo-10 de conformidad con la NMX-R-025 de Igualdad Laboral y No Discriminación, así 
como también de realizar las acciones que resulten pertinentes para asegurar el desarrollo del 
Personal Administrativo y el ambiente de trabajo propicio para el cumplimiento de los 
objetivos de calidad establecidos.    

 
• La Jefatura del Departamento de Administración de Personal es el responsable del análisis de 

la información de su competencia, de acuerdo con la norma de referencia, así como del 
resguardo de los registros correspondientes. 

 
• La Jefatura del Departamento de Administración de Personal en conjunto con las áreas 

administrativas llevará a cabo los cursos y/o talleres destinados al personal del TESCo, a fin de 
que se mejore el desempeño del personal, en las actividades cotidianas laborales.  

 
Dirección de Administración y finanzas y/o Dirección General deberá: 

▪ Aprobar y revisar los cursos y/o talleres 
 

Ponente deberá:  
▪ Impartir un tema y/o taller al personal del TESCo  

 
El Departamento de Administración de Personal deberá: 
 

▪ Comunicar el curso; 
▪ Lugar del taller y/o curso; 
▪ Entrega al personal que participo, el formato de evaluación de curso FO-TESCo-17 
▪ Posterior a un tiempo prudente, entregar a jefes o jefas y personal directivo, el formato de 

Evaluación de la Eficacia de las acciones de capacitación, FO-TESCo-32  
 

Personal Administrativo y/o Directivo deberán: 
 

▪ Asistir a los cursos y/o talleres  
▪ Levar a cabo el llenado de la evaluación de curso  
▪ Llevar a cabo el llenado de las evaluaciones de la eficacia de las capacitaciones  

 
 
Definiciones. 
 
Capacitación. Proceso que posibilita a la capacitada o capacitado la apropiación de ciertos 
conocimientos, capaces de modificar los comportamientos propios de las personas. 
Cursos. Herramienta para obtener mejoras notables personal y profesionalmente a fin de que el 
personal pueda ofrecer un trabajo eficiente. 
 
 
Competencia. Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes. 
Evaluación. Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y eficiencia, con 
que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos, posibilitando 
la determinación de las desviaciones y la adopción de medidas correctivas que garanticen el 
cumplimiento adecuado de las metas presupuestadas. 
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Organización. Conjunto de personas e instalaciones con una disposición de responsabilidades, 
autoridades y relaciones. 
 
Insumos.  
• Lista de asistencia para la capacitación de personal FO-TESCo-44. 
• Evaluación del clima organizacional FO-TESCo-10.  
• Evaluación de curso FO-TESCo-17. 
• Evaluación de la Eficacia de las Acciones de Capacitación FO-TESCo-32. 
• Evaluación por competencias FO-TESCo-33. 
• Matriz de habilidades FO-TESCo-29 
• Descripción de puestos FO-TESCO-09 
 
Resultados. 
 
Personal Administrativo capacitado a fin de cumplir de manera eficiente las actividades que 
desempeñan en cada una de las áreas requeridas. 
 
Políticas. 
 
• El tecnológico determina que personal que realiza actividades que afecten a la calidad del        
servicio debe ser competente en base en la educación, formación, habilidades y experiencia 
apropiadas.  
 
• En el TESCo se elaboran y mantienen las descripciones de los puestos en los que se realizan 

actividades que afectan la calidad del servicio en el formato Descripción de Puestos FO-TESCo-
09.  

 
• Con objeto de mantener la pertinencia en la determinación de la competencia requerida para 

el personal que desarrolla funciones que afectan la calidad del servicio, las descripciones de 
puestos son revisadas por la jefatura del Departamento de Personal mediante la evaluación 
de la matriz de habilidades (FO-TESCo-29) para el Personal Administrativo y para el Personal 
Directivo se evaluara mediante el formato evaluación por competencias (FO-TESCo-33), por lo 
menos una vez al año para garantizar que se han considerado los cambios y adecuaciones y 
mejores implementadas en el S.G.C. con base en esta evaluación se elabora el programa de 
cursos de capacitación del personal administrativo y se envía a la Dirección General y a la 
Dirección de Administración y Finanzas para su revisión y autorización.  
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Desarrollo. 
 

No. Responsables  Descripción de la Actividad 

1. 
Departamento de 

Administración de Personal 

Elabora resumen de necesidades de 
capacitación a través de matriz de 
habilidades y evaluación por competencia 
de forma anual para determinar la 
capacitación.  

2. 
Departamento de 

Administración de Personal 
Elabora programa de cursos de 
capacitación, de personal administrativo. 

3. 
Departamento de 

Administración de Personal 

Se envía a la Dirección General y/o 
Dirección de Administración y finanzas, 
para su revisión.  

4. 
Dirección General y 

 Dirección de Administración de Finanzas 
Evalúa y autoriza el programa de 
capacitación de personal administrativo. 

5. 
Departamento de 

Administración de Personal 
Recibe respuesta y ejecuta programa anual 
de capacitación. 

6. 
Departamento de 

Administración de Personal 

Al término de cada curso, aplica encuesta 
para la evaluación de curso (FO-TESCo-17) al 
personal que participó en el curso. 

7. 
 
 

Departamento de 
Administración de Personal 

Después de un tiempo pertinente, se 
evalúa cada curso enviando el formato de 
Evaluación de la Eficacia de las Acciones de 
Capacitación (FO-TESCo-32.) a los 
responsables de área para que evalúen lo 
que sus subordinados aprendieron en el 
curso. 

8. Diversas áreas    
Reciben el formato, evalúan a su personal y 
regresa el formato al Departamento de 
Administración de Personal. 

9. Departamento de 
Administración de Personal 

La información, la analiza y toma las 
medidas, si es superior a los 80 puntos se 
considera que la eficacia cumplió con el 
objetivo de capacitación En el caso de 
personal con evaluación menor a 79 puntos, 
se le enviará nuevamente a capacitación 
para que consolide su formación.  
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Diagramación 

 
 
  

CAPACITACIÓN DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL

Diversas áreas 

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS Y DIRECCIÓN 
GENERAL 

Fa
se

1

Elabora matriz de habilidades y evaluación 
por competencia anual mente, de los 

cursos de capacitación

FIN

INICIO

Elabora programa anual de 
capacitaciones.

2

Se envía a la Dirección General y 
Dirección de Administración de 
Finanzas, para su aprobación y 

autorización 

3

Recibe respuesta del la Dirección General 
y Administración y Finanzas. 

4

5

6

Al termino de cada curso, aplica 
encuesta para la evaluación del 
curso al personal que participar. 

Después de un tiempo pertinente, 
se envía la evalúa la eficacia de cada 

curso enviando el formato de 
evaluación al desempeño, a los 
responsables de area, para que 

evalúan lo que el personal 
aprendieron en el curso. 

Recibe la información, la 
analiza y toma las medidas 

pertinentes. 

7

9

8

Evalúa y autoriza el 
programa anual de 

capacitación 

Hay autorización

Si

No

La información, la analiza y toma 

las medidas, si es superior a los 80 

puntos se considera que la eficacia 

cumpliendo con el objetivo de 

capacitación. En el caso de 

personal con evaluación menos a 

79 puntos, se le enviara 

nuevamente a capacitación para 

que cubra las competencias 

correspondientes. 
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MEDICIÓN. 
  
META 80% 
 

CURSOS IMPARTIDOS 
=TOTAL DE CURSOS 

CURSOS PROGRAMADOS 
 
 
META 80% 
 

NÚMERO DE PERSONAS QUE ASISTIERÓN 
 AL CURSO =TOTAL DE PERSONAL  

QUE ASISTIO 
NÚMERO DE PERSONAS CONVOCADAS 

 
 
META 80% 
 
 
 

NÚMERO DE PERSONAS QUE APLICA CONOCIMIENTOS  
DE CURSOS TOMADOS EN SU AREA EFECTIVIDAD DEL 

= CURSO TOMADO 
NÚMERO DE PERSONAS QUE ASISTEN AL CURSO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formato  
 

• FO-TESCo-17 Evaluación de cursos 
• FO-TESCo-33 Evaluación por competencias 
• FO-TESCo-10 Evaluación de clima organizacional 
• FO-TESCo-32 Evaluación de la Eficácia de las acciones de capacitación 
• FO-TESCo-44 Lista de Asistencia para la Capacitacion de Personal  
• FO-TESCo-29 Matriz de habilidades 

  
Anexos 
 
 

• FO-TESCo-76 Matriz de Entradas y Salidas del subproceso 
• FO-TESCo-86 Matriz de Comunicación del subproceso 
• FO-TESCo-87 Matriz del Riesgos del subproceso 
• FO-TESCo-82 Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad 
 

 

Nombre 
indicador 

Total de eficacia de cursos  

Frecuencia Semestral. 
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Elaboró  

 

Calidad Educativa  
Visto Bueno 

 
Autorizó 

Sello de Departamento de 
Administración de Personal 

Sello del Departamento de 
Calidad Educativa 

Sello de Dirección de 
Administración y Finanzas 

04 de noviembre de 2024 04 de noviembre de 2024 05 de noviembre de 2024 

 
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. 

http://www.tecnologicodecoacalco.edu.mx/
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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 

5 11 noviembre, 2020 Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. del 
subproceso/ formatos 

6 17 agosto, 2021 
Cambio de nombre de la persona destinada a la revisión y Vo. 
Bo. De subprocesos/formatos 

7 22 noviembre, 2021 

Actualización de subproceso, cambio de redacción y ajuste de 
procedimiento a nueva modalidad laboral (online), 
actualización y cambio de matriz FO-TESCo-87 “Riesgo del 
subproceso” 

8 04 abril, 2022 
Actualización del Titular de la Dirección General y titular de la 
Subdirección de Planeación y apoyos Tecnológicos 

9 11 octubre, 2022 Diagramación definido y completo, cambio de formato FO-
TESCo-78 

10 20 de octubre de 2023  

Modificación en la redacción considerando el lenguaje 
incluyente de acuerdo con la Norma Mexicana NMX-R-025-
SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminación. 
Modificación en el cuadro de validaciones, siendo el dueño 
del Proceso quien autoriza el documento. 
Actualización del logo del Gobierno de Estado de México. 
Cambio de Jefe de Departamento de Administración de 
Personal 
Cambio de Encargada del Despacho de los Asuntos del 
Departamento de Calidad Educativa 
Cambio de Director de Administración y Finanzas 

11 6 de Marzo de 2024 
Actualización del nombre de la Directora de 
Administración y Finanzas. Cambio de la Jefa del 
Departamento de Calidad Educativa. 

12  05 de noviembre del 2024  

Modificación del cuadro de firmas de autoridades, 
eliminando nombres y firmas de quien elabora el 
documento y validado con sello de las áreas responsables 
SGC del TESCo (Dueño (a) del subproceso y dueño (a) del 
proceso) del documento en cuestión. 
Acuerdo autorizado por el comité de Calidad en la 2ª 
eunión de revisión por Dirección 2024 
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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 con 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  
❖ Ley de Protección de datos Personales en posesión de sujetos obligados del Estado de México 

y Municipios 
 

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 y con el perfil de puesto requerido, aunado a ello el área del Departamento de 
Administración de Personal, será el encargado de la contratación del personal administrativo y 
docente 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) 
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❖ Recepción de documentos. 
❖ Estar al día con expedientes actualizados y completos      

 
• Responsable de estudios psicométrico deberá:  

❖ Persona que lleva a cabo la aplicación del examen psicométrico y el estudio 
socioeconómico (FO-TESCo-79) al personal de nuevo ingreso 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, habilidades ofimáticas y estudio 
socioeconómico. 

❖ Entregar la documentación que se requiere a la jefatura del Departamento de    
Administración de Personal, para su contratación dispuesto 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: 
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❖ Reclutar al personal de acuerdo con el área administrativa y puesto que se necesite; 
❖ Realizar preentrevista; 
❖ 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.  
❖ Descripción de Puesto FO-TESCo-09 

 
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.  
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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.   
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No. Responsable Descripción de la Actividad 

1. Área solicitante Solicita personal para la vacante disponible, por renuncia o por la 
creación de nuevas plazas. 

2. 

Departamento de 
Administración de 

Personal 

Recibe, mediante oficio, solicitud del área que requiere personal. 

3 

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 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 las posibles personas candidatas para 
entrevista, en caso de alguna eventualidad por contingencia se le 
solicita en horario especial, y con las medidas sanitarias 
correspondientes. 

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

 7. 
Departamento de 
Administración de 

Personal 

Recibe a la(s) persona(s) candidata(s) 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.  
Departamento de 
Administración de 

Personal 

Recibe información de las personas candidatas seleccionadas y en 
caso de ser para personal administrativo le aplican las pruebas de 
habilidades ofimáticas  

 
10. Persona Candidata   

Realiza las pruebas de habilidades ofimáticas en caso de ser para 
personal administrativo.   
 

11. 
Departamento de 
Administración de 

Personal 

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

12 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, la 
fecha para realizar el examen psicométrico  
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13. 
Departamento de 
Administración de 

Personal 

Recibe a la persona candidata y aplica las pruebas psicométricas 
y el formato de estudio socioeconómico para el personal del 
TESCo  
(FO-TESCo-79).   

14. 
Departamento de 
Administración de 

Personal 

Elabora informe del examen psicológico y psicométrico y envía al 
área solicitante  

15. 
¿El candidato acredita las evaluaciones realizadas? 
Si- 16 
No- 3  

16. 
Departamento de 
Administración de 

Personal 

Informa al candidato seleccionado la documentación requerida 
para ingresar al TESCo como Personal Académico o 
Administrativo (FO-TESCo-78). 
 

17. Persona candidata 

Recibe formato de información requerida para ingresar al TESCo 
como Personal Académico o Administrativo (FO-TESCo-78), 
integra las evidencias y entrega al departamento de 
administración de personal. 
 

18. 
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. 

19. Área solicitante 

Envía un oficio a la Dirección General y/o Dirección de 
Administración y Finanzas para la autorización de contratación, 
en caso de personal académico, deberá adjunta horario individual 
(FO-TESCo-60) a cubrir por la jefatura académica 
correspondiente.  

20. 
Departamento de 
Administración de 

Personal 

¿Cuenta con toda la documentación? 
Si- 22 
No-21 

21. 
Departamento de 
Administración de 

Personal 

En caso de faltar algún documento, le solicita elaborar una carta 
compromiso para cumplir con el expediente completo. 

22. 
Departamento de 
Administración de 

Personal 

Lleva a cabo la plática de inducción al personal contratado y le 
solicita la firma que se recibió dicha plática mediante el formato 
curso de inducción (interno) para el personal administrativo y 
docente de nuevo ingreso. 

http://www.tecnologicodecoacalco.edu.mx/


 

Reclutamiento, Selección y 
Contratación del Personal 

Administrativo. 

 

SUBPROCESO 
PO-AD-TESCo-03 

Versión: 12 Pág.: 10 de 31 
6 

 

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCIÓN DEL ORIGINAL 
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54 

    SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR Y NORMAL  COACALCO DE BERRIOZÁBAL, MÉXICO  
       DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SUPERIOR TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468 

TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO www.tecnologicodecoacalco.edu.mx  

 
 

23. 
Departamento de 
Administración de 

Personal 

Integra expediente del personal administrativo contratado, 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.  

24. 
Departamento de 
Administración de 

Personal 

Proporciona a la persona contratada el Contrato Individual al 
personal. 

25. Persona contratada Recibe Contrato Individual al personal, revisa sus datos 
personales y firma. 

26. 
Departamento de 
Administración de 

Personal 

Recibe Contrato Individual al personal firmado, lo firma como 
primer testigo y lo envía al Departamento de Tesorería para firma 
como segundo testigo, y finalmente a la Unidad Jurídica para que 
firme como Representante Legal; en caso de personal académico 
el primer testigo es la Jefatura de División, en el subproceso de 
Reclutamiento y Selección del Personal Académico PO-AC-
TESCo-10. 
 

27. 
Departamento de 
Administración de 

Personal 

En caso de ser personal administrativo se elabora contrato por 
tiempo determinado o indeterminado, y de ser personal de 
confianza se elabora nombramiento.  

 
28. 

Departamento de 
Administración de 

Personal 

Archiva expediente de la persona contratada, ahora servidora o 
servidor Público.  
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Diagramación 

 
 

 
 
 

 
 

PO-AD-TESCo-03 Reclutamiento, Selección y Contratación del Personal Administrativo

ÁREA SOLICITANTE PERSONA CANDIDATADEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 

Inicio

1

3

2

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 los  
currículums. 

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. 

Selecciona y llama a las posibles personas candidatas 
para entrevista, en caso de alguna eventualidad por 

contingencia se le solicita en horario especial, y con 

las medidas sanitarias correspondientes.

Recibe, mediante oficio, solicitud del área que 
requiere personal.

Solicita personal para la vacante disponible, por 
renuncia o por la creación de nuevas plazas.

4

Recibe llamada y acude a la 
entrevista.

5

6

Recibe a la persona candidata y lo canaliza al área 
solicitante. 

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

A

7

8
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PO-AD-TESCo-03 Reclutamiento, Selección y Contratación del Personal Administrativo

ÁREA SOLICITANTE PERSONA(S) CANDIDATA(S)DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 

10

12

11

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, la fecha para realizar el 
examen psicométrico 

Recibe a la persona candidata y aplica las pruebas psicométricas y el formato de 
estudio socioeconómico para el personal del TESCo 
(FO-TESCo-79).  

Elabora informe del examen psicológico y psicométrico y envía al área 
solicitante 

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

Realiza las pruebas de habilidades ofimáticas en caso 
de ser para personal administrativo.  

13

3

14

15

A

¿El candidato acredita 
las evaluaciones 

realizadas?

NO

SI

B

Recibe información de las personas candidatas seleccionadas y en caso de ser 
para personal administrativo le aplican las pruebas de habilidades ofimáticas 

9
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PO-AD-TESCo-03 Reclutamiento, Selección y Contratación del Personal Administrativo

ÁREA SOLICITANTE PERSONA CANDIDATADEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 

18

16

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 inhabilitadoEnvía un oficio a la Dirección General y/o Dirección de 

Administración y Finanzas para la autorización de contratación, en 
caso de personal académico, deberá adjunta horario individual (FO-
TESCo-60) a cubrir por la jefatura académica correspondiente. 

Informa al candidato seleccionado la documentación requerida para ingresar al TESCo como 
Personal Académico o Administrativo (FO-TESCo-78).

19

B

C

¿Cuenta con toda la 
documentación?

SI

NO

Lleva a cabo la plática de inducción al personal contratado y le solicita la firma que se recibió 
dicha plática mediante el formato curso de inducción (interno) para el personal administrativo y 
docente de nuevo ingreso.

20

21

22

Recibe formato de información requerida para 
ingresar al TESCo como Personal Académico o 
Administrativo (FO-TESCo-78), integra las evidencias y 
entrega al departamento de administración de 
personal.

17

En caso de faltar algún documento, le solicita elaborar una carta compromiso para cumplir con el 
expediente completo.

22
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PO-AD-TESCo-03 Reclutamiento, Selección y Contratación del Personal Administrativo

ÁREA SOLICITANTE PERSONA CONTRATADADEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 

23

Proporciona a la persona contratada el Contrato Individual al personal.

Recibe Contrato Individual al personal firmado, lo firma como primer testigo y lo envía al Departamento de 
Tesorería para firma como segundo testigo, y finalmente a la Unidad Jurídica para que firme como 
Representante Legal; en caso de personal académico el primer testigo es la Jefatura de División, en el 
subproceso de Reclutamiento y Selección del Personal Académico PO-AC-TESCo-10.

Integra expediente del personal administrativo contratado, 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. 

24

C

En caso de ser personal administrativo se elabora contrato por tiempo determinado o indeterminado y en 
caso de ser personal de confianza se elabora nombramiento. 

25

27

Se archiva expediente de la persona contratada, ahora servidora o servidor publico. 

FIN

28

Recibe Contrato Individual al personal, revisa sus datos 
personales y firma.

26
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MEDICIÓN 

 

INDICADOR:  
 

Número de Plazas Contratadas de Personal Directivo 
Número de Plazas Autorizadas en el Tabulador de Personal Directivo 

 

META 100% 
 

 
Número de Plazas Contratadas de Personal Administrativo 

Número de Plazas Autorizadas en el Tabulador de Personal Administrativo 
 
 

META 95% 
 
 

Número de Plazas Contratadas de Personal Directivo y Administrativo 
Número de Plazas Autorizadas en el Tabulador de Personal Directivo y 

administrativo 
 

META 95 % 
 

Nombre 
indicador 

Efectividad en la contratación de plazas 

Frecuencia Semestral y anual. 

 
Formatos y Anexos  

 
Formatos  
• FO-TESCo-78 Documentación requerida para ingresar al TESCo como Personal Docente 

o Administrativo 
• FO-TESCo-79 Estudio Socioeconómico para el Personal del TESCo 
• FO-TESCo-09 Descripción de Puestos 

 
Anexos 
• FO-TESCo-76 Matriz de Entradas y Salidas del Subproceso  
• FO-TESCo-86 Matriz de Comunicación del Subproceso  
• FO-TESCo-87 Matriz de Riesgos del Subproceso  
• FO-TESCo-82 Seguimento de Indicadores del Plan Rector de Calidad 
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