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NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del

Master Web del Sistema CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd
asegurarse que el documento que consulta es vigente.
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2.- Objetivo:

Seleccionar y contratar Prestadores de Servicios Académicos de acuerdo a los “Perfiles de
Prestadores de Servicios Profesionales” vigentes en el Sistema Conalep.

3.- Responsables:

Direccion General:

Subcoordinacién Estatal de Servicios Administrativos, Responsable de Formacién Técnica

Estatal.

Plantel:

Servicios Administrativos, Encargados de Formacién Técnica.

4.- Alcance:

Desde la recepcion de los lineamientos para la contratacion de personal de servicios académicos

hasta el envio del consolidado de la estructura educativa.,

5.- Insumos / Proveedores

Insumos

Proveedores

Ley Federal del Trabajo.

Manual para la Seleccion de Candidatos a Prestadores de
Servicios Profesionales.

Perfil Deseable del Prestador de Servicios Profesionales.

Perfil del Prestador de Servicios Profesionales para Impartir
Mdédulos Curriculares.

Perfil Especifico para Impartir los Mddulos de Primer
Semestre (Reorientacion del
Modelo Académico).

Oficinas Nacionales

Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Direccion General

6.- Salidas / clientes:

| Salidas

Clientes

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del
Master Web del Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

agsegurarse que el documento que consulta es vigente.
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Los planteles que conforman el
Colegio Estatal Guerrero

L

7.- Indicadores

* Porcentaje de personal académico requerido contratado.

8.- Referencias Normativas

a) Contrato Colectivo de Trabajo Vigente.

b) Manual para la Seleccién de Candidatos a Prestadores de Servicios Profesionales.
c) Perfil Deseable del Prestador de Servicios Profesionales.
d) Perfil del Prestador de Servicios Profesionales para Impartir Médulos Curriculares.

e) Perfil Especifico para Impartir los Médulos de Primer Semestre (Reorientacion del

Modelo Académico.

9.- Normas de Operacidn:

1. Toda informacién o documentacién relacionada con este procedimiento debera ser

consultada en el Master Web.

Cuando exista una vacante, se debera publicar una convocatoria para cubrir la misma.

El sindicato Titular debera proponer al menos dos candidatos al Colegio para cubrir la vacante
en un tiempo maximo de tres dias, de no existir propuesta el Plantel utilizara otras fuentes de
reclutamiento para cubrirla.

4. Sien el término de cinco dias habiles no se cubre la vacante, el responsable de Formacién
Técnica del plantel debera revisar expedientes de docentes gue cubran el perfil de la materia
propone candidatos y aplica examen de oposicién.

5. Los candidatos de nuevo ingreso transitaran por el proceso de seleccion documentado en el
Manual para la Seleccién de Candidatos a Prestadores de Servicios Profesionales, cédigo
SDAC/DFA/DIS/DOC/02.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del
Master Web del Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

asegurarse que el documento que consulta es vigente.
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6. Las vacantes que se cubran con docentes que tengan un historial académico en CONALEP
deberan transitar por el mismo proceso de seleccién con la salvedad de que ya cuentan con
un expediente en el plantel en donde deberan actualizar su curriculum vitae.

7. Una vez seleccionado el mejor candidato para cubrir la vacante se debera celebrar con el
docente la contratacion respectiva en los términos sefialados en el Contrato Colectivo de

Trabajo vigente.

8. El nuevo prestador de servicios académicos debera ser incorporado en el MCPS (Modulo de
Control de Prestadores de Servicios), para su inclusién en la estructura educativa del plantel.

10.- Descripcidn de Actividades

No. Actividad Responsable Actividad
Inicia
Emite lineamientos para la contratacién de
1 Direccidn de personal de servicios académicos y turna a
Formacion Direccién General.
Académica
Recibe lineamientos y turna a Planteles.
2 Direccién General
Recibe lineamientos y turna a su area de
% Direcciéon de Plantel | Formacion Técnica.
Publica convocatoria en formato base del
4 Formaciéon Técnica de | Manual de Seleccion de Candidatos a PSP,
pags. 141 a 143, y comunica al Sindicato Titular.
Plantel
5 Sindicato Titular Recibe comunicado y propone candidatos.
5.1 El sindicato tiene Candidatos?
Si. Continua
5.2 No. Termina su participacion
6 Formacion Técnica de | Recluta, entrevista, aplica examen de oposicion,
Plantel selecciona a los mas competentes Yy envia

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se ehcuentren fuera del
Master Web del Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera

asegurarse que el documento que consulta es vigente.
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propuesta a la Direccion del Plantel. Formatos
base de entrevista, pags. 158 a 167 del Manual
ey Loy Tl . _-' Am oAl T elinl vt e oy DO

7 Direccion de Plantel |Recibe analisis de candidatos, los entrevista

Y envia propuesta a Direccion General.

8 Direcciéon General Recibe y revisa propuesta de candidatos,
autoriza o rechaza la misma y envia respuesta a
Plantel.

8.1 Si. Continua

8.2 No. Regresa a la actividad 4

9 Direccién de Plantel |Recibe autorizacién y turna a Formacién
Técnica de Plantel.

10 Formacion Técnica de | Elabora contrato del nuevo docente y lo

Plantel

incorpora en Médulo de Control de Prestadores
de Servicios, con ello el docente queda
integrado en la Estructura Educativa, reporta a
Servicios Administrativos de plantel para
validacion de pago de nomina.

Termina

Total de actividades 10

11.- Formatos que intervienen en el proceso

No. Denominacién Caédigo

1 Convocatoria Sin cédigo
2 Guia de Entrevista Sin cédigo
3 Reporte de Entrevista Sin cédigo

NOTA: Cualgquier docurmento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico gue se encuentren fuera del
Master Web del Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

asegurarse que el documento que consulta es vigente.



2 COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL | &2
- EDUCACION  #¥,,,,., | TECNICA DEL ESTADO DE GUERRERO T3 GUERRERO

N

Proceso: Gestion de Recursos Humanos

Subproceso: Planeacion y Gestion de Recursos

Procedimiento: Seleccion y Contratacién de Docentes

Cddigo: 12-513-PO-11 Version: 01 Fecha de aprobacion 18/11/2019 Pagina 7 de 8

12.- Instrucciones de trabajo

Los expedientes de los docentes deberan estar conformados en forma de triptico Yy contendran
la siguiente informacion:

a).- Parte izquierda del expediente

Aqui estara la informacion relacionada con la contratacién del docente y esta informacion
sera la siguiente de abajo hacia arriba

Solicitud de empleo y/o curriculum vitae
Dos cartas de recomendacion (una de su empleo mas reciente o empleo actual)

Fotocopia de su titulo o constancia de su ultima escolaridad
- Fotocopia de acta de nacimiento
- Fotocopia de la cartilla militar liberada (varones)
Fotocopia de curp
Fotocopia de rfc.
Fotocopia de credencial de elector
- Fotocopia de comprobante de domicilio actual
+ Contrato de trabajo y/o constancia de base
- 3fotografias tamano credencial

b).- Parte central del expediente

Aqui estara la informacién relacionada con el desarrollo del docente dentro del sistema Conalep,
asi como sus movimientos afiliatorios ante el ISSSTE, la informacién mas reciente es |a gue se
mantendra arriba de manera que al abrir el expediente siempre veremos los datos actualizados
del prestador de servicios académicos y esta informacién debera ser

Los contratos si el docente no es profesor de base; si lo fuera, serian las constancias de

.

base.
Los movimientos afiliatorios ante el ISSSTE, desde su inscripcién hasta las modificaciones

de salario
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c).- Parte derecha del expediente

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del
Master Web del Sistemma CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

asegurarse que el documento que consulta es vigente.
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Aqui estara la documentacién relacionada con aspectos de tipo legal y estara conformada por:

Permisos: con goce y sin goce de sueldo

Amonestaciones

+ Actas Administrativas

Sanciones

Anticipos de sueldo

Préstamos

13.- Términos y definiciones

Aplican las contenidas en la Norma ISO 9001:2018 de Sistema
fundamentos y vocabulario, asi como las siguientes:

PSA
DGA
DG
DP
FT

ST
MCPS

Prestador de Servicios Académicos
Direccion de Formacién Académica
Direccion General del Conalep Guerrero.
Director del plantel.

Formacion Técnica del plantel.

Sindicato Titular

Modulo de Control de Prestadores de Servicios

s de Gestion de la Calidad,

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del
Master Web del Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

asegurarse que el documento que consulta es vigente.,



