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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de Personal Docente y de actividades extraescolares.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 61-SSA-PO1/Rev.05 FECHA DE EMISION: 21/08/2023

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Seleccionar a profesionistas idéneos para cada una de las asignaturas vacantes y actividades extraescolares, para impartir
educacion de calidad.

II.- ALCANCE

Aplica a la Subdireccién Académica y subdireccién de planeacion y vinculacién.

Iil.- DEFINICIONES

CURSO DE INDUCCION: Curso que se imparte a maestras(os) de nuevo ingreso, el cual contiene informacién basica y necesaria
para el personal académico.

EXAMEN DE OPOSICION: Prueba o test donde la(él) profesionista demuestra sus conocimientos de la asignatura en cuestion.
CONSTANCIAS DE ACREDITACION: documento emitido por alguna institucién establecida que demuestra el conocimiento de la
actividad cultural y/o deportiva en cuestion.

‘Trazabilidad: Identifica las fases de los procesos dentro del procedimiento

IV.- REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley 40 del Servicio Civil para el Estado de Sonora.

Decreto que crea al Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco.

Condiciones Generales del Trabajo del Instituto Tecnologico Superior de Puerto Pefiasco.
Reglamento Interno del Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco.

Manual de Organizacion del Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco.

Norma I1SO 9001-2015.

Norma 1SO 14001-2015.

Norma Mexicana NMX-R-025- SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

V.- POLITICAS

74 Candidata(o) debera tener por lo menos titulo y cédula a nivel de licenciatura (subdireccion académica).

2. Candidata(o) debera tener por lo menos constancias de acreditacion a la actividad solicitada (subdireccion de planeacion
y vinculacion).

3. El perfil profesional de la(él) candidata(o) debera ser acorde a la(s) asignatura(s) o actividad extraescolar en cuestion.

4. Direccién General podra autorizar en situaciones especificas la contratacién de docentes no tituladas(os).

5. Subdireccién Académica podréa reclutar y seleccionar personal docente cuando no haya aspirantes conforme a la
convocatoria de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.

6. Subdireccion de planeacion y vinculacion podra reclutar y seleccionar personal de actividades extragscolares cuando no
haya aspirantes conforme a la convocatoria de la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.

7. El personal seleccionado debera entregar la documentacion solicitada por el departamento de recursos humanos para la

integracion de su expediente en los proximos 10 dias héabiles al momento de la notificacion de contratacion por el departamento
de recursos humanos.

8. El personal que no cumpla con la politica 7 del procedimiento 61-SSA-P01, se le notificara de manera escrita con copia a
Direccion General.
9. Dar cumplimiento a la Trazabilidad del Procedimiento la cual inicia con la solicitud de Docente por la subdireccion

correspondiente, vy finaliza con archivando el expediente.
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VI-FORMATOS E INSTRU-CTIVOS_. -~

Clave de Formatol/lnstructivo Nombre del Formato/Instructivo
61-SSA-P01-FO1 Solicitud de docentes o actividad extraescolar
61-SSA-P01-F02 Solicitud de empleo para docentes
61-SSA-P01-FO3 Solicitud de participacion
61-SSA-P0O1-F04 Examen de oposicion
61-SSA-P01-F0O5 Notificacién de resultados
61-SSA-PO1-F06 Resultados finales de seleccién de personal docente y extraescolares
61-SSA-PO1-FO7 Induccién de personal docente
Vii.- ANEXOS : .
Clave de Anexo Nombre
61-SSA-P01-A01 Diagrama de flujo del procedimiento contratacion

de personal docente

Viil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | 'R_EGI_STR_O

1 La Periodicidad de contratacion de personal
esta sujeta a las necesidades de cada
carrera (es decir cuando una materia o

actividad extraescolar quede disponible)

Solicitud de personal académico

19 Subdireccion Académica Turna a Departamento de Recursos Solicitud de Docentes y
Humanos la solicitud del personal académico actividades extraescolares
o de actividades extraescolares que cubrira
las necesidades solicitadas.

Subdireccion de planeacion y
vinculacion

2 Reclutamiento de personal

2.1 Jefatura del Depto. de Revisa base de datos o lanza convocatoria Convocatoria
Recursos Humanos para aspirantes, acordando con Subdireccion
correspondiente la fecha para el examen de
oposicion o entrega de constancias de
acreditacion

22 Recibe documentacién para verificar si el
aspirante cumple con el perfil requerido y
realiza entrevista.

2.3 Si cumple: Turna a Subdireccion
correspondiente

No Cumple: Fin del Procedimiento

3 Seleccion de aspirantes
31 Subdireccion Académica Elabora la solicitud de participacion donde Solicitud de participacion
se establecen las materias por las que
concursa.
3.2 Aplica el examen de oposicion con la Examen de oposicion
participacion de evaluadoras (es) del propio
Instituto
33 Califica a participantes, seleccionando de

entre quienes acreditan el examen al
candidato idéneo.

3.4 Remite resultados a Direccion General y al Resultados Finales de Seleccion
Departamento de Recursos Humanos. de personal docente
35 Subdireccion de planeacion y Elabora la solicitud para la actividad Solicitud de participacion
vinculacion extraescolar vacante
36 Entrega de constancias de acreditacion de

la actividad extraescolar correspondiente
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3.7 Remite resultados a Direccion General y al Resultados finales de seleccion
Departamento de Recursos Humanos. de personal docente y
exiraescolares
4 Contratacion
: i Autoriza contratacion e informa al Departamento [Oficio
4.1 Direccién General de Recursos Humanos, para que lleve a cabo el
tramite correspondiente.
Recibe auforizacion y notifica a [os participantes i ic
42 Departamento de Recursos LY o s B 0S panicp Notificacién de Restitados
Humanos
Elabora contrato de acuerdo con las
4.3 especificaciones_de Subdireccion patalo
correspondiente e integra expediente.
5 Induccién de Personal
Ejecuta proceso de Induccion en coordinacion o
5.1 Departamento de Recursos g c%n la jefatura correspondiente Induccién de Personal Docente
Humanos
Archiva expediente
52
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
Elaboré Aprobo

Laura Fani Silva Rios
Jefatura de depto. De
Recursos Humanos

Alvaro Martin Pérez Manjarrez
Subdireccioh de Servicios
Administretivos
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Jests Rafael iénchez Sébreros
Direccion General del ITSPP
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