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I. PROPOSITO

El colegio estd comprometido con el cuidado de nuestros alumnos, por lo que espera que
todos los colaboradores y empleados compartan este compromiso. El ITJ reconoce la
necesidad de asegurar en lo posible, la seguridad de nuestros alumnos al momento de
contratar personas responsables y que tengan las habilidades requeridas para cada
posicién, incluyendo las habilidades para trabajar con ninos y adolescentes cuando
corresponda.

Se busca tener un proceso de reclutamiento y seleccidén justo y seguro, para atraer a los
mejores candidatos para cada posicion.

Il. ALCANCE

Esta politica es aplicable para el reclutamiento y seleccion de cualquier puesto dentro del
colegio.

IIl. GLOSARIO DE TERMINOS
Empleado ITJ.- Persona contratada por Instituto Thomas Jefferson Campus Zona Esmeralda.

Comité de Seleccién.- Empleados ITJ que intervienen en el proceso de seleccidén de
candidatos, para cubrir alguna vacante dentro del colegio.

Colaborador.- Persona contratada por alguno de nuestros proveedores y que presta sus
servicios denftro de las instalaciones del colegio y/o tiene contacto con alumnos de manera
regular y constante.

Vacante ITJ.- posicion presupuestada dentro de la estructura organizacional del Instituto
Thomas Jefferson Campus Zona Esmeralda, que se encuentra abierta o disponible para ser
ocupada.

Empleador.- Empresa responsable de la contratacién del personal y del cumplimiento de
todas las obligaciones legales en materia laboral.

IV. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Las dreas responsables de hacer cumplir el presente procedimiento son Direccién General,
Direccién de Seccion, Comité de Seleccidn, Direccion Administrativa, Direccidon de Recursos
Humanos.

La Direccién General debe asegurarse que el colegio cuenta con politicas y procedimientos
efectivos y seguros para el reclutamiento y seleccién de personal. Asi como, asegurarse que
los proveedores, con personal dentro de las instalaciones del colegio, cumplan con el
presente documento.
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El Panel de Seleccién debe asegurarse de redlizar las pruebas y entrevistas necesarias
durante el reclutamiento y seleccion de personal. El Comité de Seleccién debe brindar
informacién completa y transparente a la Direccidén General, Direccién de Seccién y
Direccidn de Recursos Humanos.

La Direccion General, en la medida de lo posible, debe entrevistar al candidato finalista
para ocupar cualquier posicidn dentro del colegio, cuando esto no sea posible, se puede
delegar esta responsabilidad a la Direccidn de Seccién correspondiente. En caso de que el
candidato sea aceptado para contratacidn, la Direccidén de Seccidn debe asegurarse que
todos los documentos requeridos para la contratacién sean entregados a la Direccidn de
Recursos Humanos.

La Direccién de Recursos Humanos debe asegurarse que los documentos requeridos para
la contratacién sean veridicos, estén completos y entregados en tiempo y forma, de
acuerdo a lo estipulado por el ITJ. En caso de que falte algun documento o alguna
investigacion de no antecedentes penales, el candidato no podrd ser contratado. La
Direccidn de Recursos Humanos debe notificar sin retraso el incidente a la Direccién de
Seccién y ala Direccion General del Campus.

V. PROCEDIMIENTO

1.- Publicacion de la vacante ITJ

1.1 Todos los anuncios de vacantes ITJ, deben incluir la siguiente nota, la cual se incluird
también en la pdgina web, en el apartado de bolsa de trabajo:

“Instituto Thomas Jefferson Campus Zona Esmeralda e International Schools Partnership
estamos comprometidos con el bienestar y protecciéon de menores y adolescentes. Los
candidatos finalistas para ocupar cualquiera de nuestras vacantes estarédn sujefos a
procedimientos de investigacién apropiados y a una investigacion de antecedentes
penales satisfactorios, o su equivalente, que cubra los Ultimos 10 anos de historia laboral”.

1.2 La publicacion de la vacante debe contener el perfil y la descripcion bdsica del
puesto:

a) Escolaridad minima requerida

b) Descripcién de la experiencia requerida

c) Conocimientos especiales que son necesarios demostrar
d) Tareas y/o responsabilidades principales del puesto

e) Horario de trabajo

f) Datos de contacto o método para hacer llegar la informacién del candidato
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2.- Recepcion de Curricula

2.1 Una vez que se publicd el anuncio de la vacante, se recibe la curricula de los
candidatos interesados, a través de los sitios web de bolsas de trabajo y a través de la
direccidn de correo electrénico de la bolsa de trabajo de Recursos Humanos: emarquez@itj-
ze.edu.mx .

2.2 Recursos Humanos administra la curricula para ser revisada por el comité de selecciéon.

3.- Identificacion del Comité de Seleccidn

3.1  Almenos un miembro del Comité de Seleccién deberd haber completado, de manera
exitosa, el entrenamiento de "Reclutamiento Seguro para Escuelas Internacionales”.

4.- Pre-seleccién de candidatos

4.1 Una vez que se reciba la curricula, los candidatos serdn pre-seleccionados tomando
como base el perfilrequerido. Se deberd elegir a una lista de al menos tres de ellos a quienes
se les hard llegar el Formato de Solicitud de Empleo, mismo que deberdn llenar de manera
completa y entregarla fisicamente o enviarla por correo electrénico.

4.2 Las solicitudes que no estén completas serdn regresadas al candidato con una fecha
limite de entrega de cinco dias naturales a partir de la devolucién.

4.3 Las solicitudes digitales requerirdn de firma original, la cual se recabard en la entrevista
inicial.

4.4 El curriculum no sustituye a la solicitud de empleo, la cual deberd estar debidamente
requisitada.

5.- Referencias

5.1 Una vez que se reciben las solicitudes de empleo debidamente requisitadas, Recursos
Humanos o un miembro del comité de seleccién, debe solicitar dos referencias laborales,
de acuerdo a los datos que el candidato indico en el formato de solicitud de empleo.

5.2 Como minimo, una de las dos referencias debe ser del Ultimo empleo, o del empleo
actual, si el candidato se encuentra laborando.

5.3 Si el candidato ha tenido ofros empleos en los que ha trabajado con nifos, es
importante solicitar referencias de esos empleadores.

5.4 Los contactos de referencia deben ser del jefe inmediato o gerente de linea, o del
departamento de Recursos Humanos de las empresas donde haya laborado el candidato.
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5.5 Se debe enviar a los contactos de referencia, el formato de Referencias Laborales, ya
sea fisicamente o via correo electrénico, para que la persona que aporta la referencia lo
llene, lo firme y lo devuelva con sus comentarios. En caso de que se dificulte el llenado y
recepcién por escrito de este formato, un miembro del comité de seleccidén, puede
contactar a la persona via telefénica y llenar con su puino y letra dicho formato, colocando
su nombre y firma al final del mismo.

5.6 Cuando no sea posible obtener la referencia de los contactos que el candidato indicd
en el formato de Solicitud de Empleo, se deberd contactar a otros empleadores previos.

5.7 En esta etapa, también se solicitard a los candidatos pre-seleccionados tramiten sus
constancias de Antecedentes No Penales de los paises en los cuales han trabajado mds de
6 meses, durante los Ultimos 10 anos, para que puedan ser entregadas en las siguientes
etapas del proceso.

6.- Entrevista Inicial

6.1 La entrevista inicial al candidato, la deberd de realizar uno de los miembros del Comité
de Seleccién, quien haya completado de manera exitosa, el entrenamiento de
“"Reclutamiento Seguro para Escuelas Infernacionales”.

6.2 En la entrevista inicial se le solicitard al candidato que:
a) Expligue cualquier discrepancia de fechas en los empleos que declard en su solicitud

b) Explique satisfactoriamente cualquier anomalia o discrepancia en la informacién que
tiene disponible el Comité de Seleccién

c) Aclare o proporcione mayor informacién acerca de sus empleos anteriores.

d) Demuestre su habilidad para promover y proteger el bienestar de los menores vy
adolescentes.

e) Demuestre su capacidad y disposicidn para promover los valores principales del colegio
(respeto, responsabilidad y honestidad).

f) Enfregue los documentos originales que acrediten su investigacién de antecedentes no
penales.

g) Firme la solicitud de empleo.

6.3 En la medida de lo posible, las entrevistas deberdn ser presenciales. Cuando esto no
sea posible, la primera entrevista podrd ser virtual, seguida de una entrevista presencial
agendada de manera posterior.

6.4 Durante la enfrevista inicial, el enfrevistador deberd tfomar como base las preguntas
contenidas en el formato Guia de Entrevista Inicial y deberd registrar en dicho documento,
sus comentarios y observaciones.
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6.5 Todas las citas posteriores a la entrevista inicial deberdn llevarse a cabo solo si el
candidato ya ha entregado su verificacion de antecedentes no penales de los paises en
los que ha laborado por un periodo mayor a 6 meses, durante los Ultimos 10 anos.

7.- Otras técnicas de Seleccion

7.1 Se deberdn incluir algunas ofras técnicas de seleccién, como clases muestra o
presentaciones, evaluacién de conocimientos técnicos y evaluacion psicométrica.

La evaluacién psicométrica al menos debe contener las siguientes seleccionadas en al
plataforma de Psicoweb.

7.2 Durante la aplicacién de las técnicas de seleccidn, el candidato siempre debe estar
supervisado por al menos un miembro del Comité de Seleccién.

8.- Ofrecimiento del Puesto

8.1 La Direccién de Recursos Humanos realizard el ofrecimiento formal del puesto al
candidato y en caso de ser aceptado, le solicitard firmar la Carta de Oferta Laboral, le
solicitard la lista de documentacidn requerida para su alta y se fijard la fecha para la
entrega de dichos documentos.

8.2 Si el Candidato no entrega la documentacidn completa, la Direccidn de Recursos
Humanos deberd notificar, via correo electrénico a la Direccidn General y a la Direccion de
Secciodn, los documentos que hacen falta para poder continuar con el proceso.

8.3 El ofrecimiento formal del puesto y el primer dia laboral, estardn sujetos a que todos los
controles y procedimientos se completen de manera satisfactoria.

8.4 En esta cita, también se debe solicitar al candidato, leer el Aviso de Privacidad de
Datos Personales y pedirle que firme cada una de las hojas de dicho documento. Este escrito
debe incluirse también en su expediente laboral.

8.5 La Direccidon de Recursos Humanos solicitard la firma de la Direccion General en el
Formato de Alta y procederd a armar el expediente laboral.
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9.- Expediente laboral del nuevo empleado ITJ

9.1 La Direccidén de Recursos Humanos serd laresponsable de la integracién del expediente
del empleado que deberd contener los siguientes documentos:

a) Formato de Solicitud de Empleo debidamente llenado y frmado
b) Guia de Enftrevista Inicial

c) Reporte de evaluacion psicométrica

d) Pruebas psicométricas

e) Formatos de Referencias Laborales

f) Original de la carta de Antecedentes No Penales del Estado de México o del Estado
donde haya vivido los Ultimos 6 meses.

g) Si ha trabajado por mds de 6 meses en el extranjero, deberd entregar constancia de
antecedentes no penales del pais o de los paises donde haya trabajado durante los Ultimos
10 anos

h) Formato de Alta llenado y firmado por la Direccién General
i) Curriculum en caso de que la vacante a ocupar sea administrativa o docente

j) Formato Migratorio con permiso para laborar en México (en caso de que el candidato
sea extranjero)

k) INE o pasaporte para el caso de extranjeros.
[) Comprobante de su Ultimo grado de estudios
m) Comprobante de sus certificaciones especiales

n) Dos cartas de recomendacién de empleos anteriores con teléfono, que sean emitidas
por el jefe inmediato, gerente de linea o Recursos Humanos en hoja membretada o con
sello de la empresa.

o) CURP

p) Documento oficial del IMSS, donde aparezca el nUmero de dfiliacion
g) RFC con homoclave

r) Acta de nacimiento

s) Comprobante de domicilio (recibo de agua, luz o Telmex de fecha no mayor a 60 dias al
momento de la contratacion)

t) Aviso de retencidon de INFONAVIT o carta constancia de no contar con ningudn crédito
INFONAVIT.
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10.- Alta de Empleado

10.1 La Direccién de Recursos Humanos, deberd enviar el expediente electrénico del nuevo
empleado vy solicitar el alta al departamento corporativo de ndminas.

10.2 La Direccidén de Recursos Humanos, deberd nofificar a Direccidon General, Direccidn
de Seccién, Direccidon Administrativa y Jefaturas, la fecha de alta y niUmero de empleado.

10.3 El drea de Sistemas deberd dar de alta el correo electrénico del nuevo empleado vy
notificarlo a la Direccidn de Recursos Humanos, quién a su vez noftificard a la Direccidn de
Area o departamento correspondiente, dando aviso a su jefe inmediato.

10.4 La Direccidén de Recursos Humanos deberd dar de alta al nuevo empleado en la
plataforma de capacitacion en linea (personal docente y administrativo) y deberd enviar
mail al nuevo empleado, con las instrucciones para el entrenamiento de “Proteccién al
Menor"”.

11.- Inicio del Proceso de Induccion durante el primer dia laboral

11.1. En el primer dia laboral del nuevo empleado ITJ, se deberdn seguir los siguientes
procesos y/o enfrega de documentos:

a) Induccién por parte de la Coordinadora de Recursos Humanos, asi como darle un
recorrido por las instalaciones del Colegio.

b) Entregarle su correo electronico institucional y password.

c) Grabacion de huella digital e instrucciones para checar entradas y salidas en el sistema
biométrico.

d) Instrucciones para realizar el entfrenamiento en linea de “Proteccion al Menor” (personal
docente y administrativo):

d.1. El nuevo empleado ITJ (docente y administrativo) deberd realizar el curso en linea de
“Proteccion al Menor” y deberd entregar via correo electrénico, su certificado de
terminacién de curso a la Direccién de Recursos Humanos.

d.2. En el caso de personal operativo ITJ, deberdn ser programados al curso de “Proteccién
al Menor”, en modalidad presencial, antes de cumplir el primer mes en el colegio. El registro
qgue comprobard la asistencia al curso es el examen que deberdn contestar al final de la
sesion, mismo que serd intfegrado en su expediente

e) Entregar al nuevo empleado su credencial provisional, solicitar al proveedor la
credencial correspondiente al ciclo escolar vigente.

f) Horario de clases, llaves de salones, etc.

g) Entrega de equipo y materiales necesarios para su funcion.
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11.2 Posteriormente el nuevo empleado podrd continuar con su proceso de induccién
directamente en su drea de trabagjo.

12.- Firma de Contrato, Tarjeta de Némina y Tarjeta de Vales de Despensa

12.1 La Direccidén de Recursos Humanos programard la firma de contrato laboral y entrega
de tarjeta de ndmina vy tarjeta de vales de despensa al nuevo empleado ITJ, durante los
primeros 15 dias siguientes a la fecha de ingreso.

13.- Ingreso y entrenamiento de proveedores externos que colaborarén en el Colegio

13.1 En el caso de proveedores externos que colaborardn en el Colegio que prestan un
servicio denfro de las instalaciones del colegio y/o dentro de sus funciones tfienen contacto
con alumnos, la Direccidbn de Recursos Humanos debe solicitar al proveedor
correspondiente, copia del expediente del colaborador. Dicho expediente, debe contener
una copia de los siguientes documentos:

a) INE
b) Carta de Antecedentes No Penales con antigledad no mayor a 3 anos

13.2 La documentacion anterior debe ser compartida con la Direccidén de Recursos
Humanos, para su resguardo y control.

13.3 El colaborador, podrd prestar su servicio en el colegio, una vez que su empleador,
haya entregado a la Direccién de Recursos Humanos, los documentos antes descritos.

13.4 El primer dia de servicio del colaborador, estard sujeto a que todos los controles y
procedimientos se completen de manera satisfactoria.

13.5 La Direccion de Recursos Humanos deberd programar al colaborador al curso de
“Proteccion al Menor”, en modalidad presencial, antes de cumplir el primer mes de servicio
en el colegio. El registro que comprobard la asistencia al curso es el examen que deberd
contestar al final de la sesidén, mismo que serd integrado en su expediente.

13.6 El empleador del proveedor externo es el responsable de llevar a cabo su propio
proceso de induccién.
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