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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE @B sachncres

PERSONAL DOCENTE B @ oo
QAJACALIFORNIA
CONCEPTO DESCRIPCION
NOMBRE DEL “SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL DOCENTE”

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

PARTICIPANTES:

POLITICAS:

Describir secuencialmente las operaciones que se realizan en el proceso de
integracion de nuevo personal, a la Planta Docente de la Institucion.

t

I

Direccion de Planeacion Académica.
Planteles.
Direccion Administrativa, Departamento de Personal.

. Los candidatos o aspirantes a formar parte de la Planta Docente del

Colegio de Bachilleres, deberan presentar examen del concurso de
oposicion para ingreso con resultado idéneo. En caso de no existir en
lista de prelacién, se contratara algin aspirante con perfil por tiempo
determinado.

Sera responsabilidad de la Direccién de Plantel, en coordinacién con la
Direccion de Planeacion Académica cuando haya sido seleccionado el
docente, solicitar la documentacién especificada en el listado de
Requisitos Para Integrar el Expediente Académico.

Una vez notificado que ha sido seleccionado el docente, éste debera
presentar a la Direccién del Planeacion Académica la documentacién
sefalada en los puntos del 1 al 11 del listado, dentro de los dos dias
habiles siguientes. El resto de la documentacion, en los puntos del 12 al
22, podra presentarla dentro de los 5 dias habiles siguientes, a la
Direccion del Plantel, para que éste los envie a la Direccion
Administrativa.

La Direccidon de Planeacion Académica debera validar la documentacion
sefialada en los primeros 11 puntos del listado mencionado, y enviarla a
la Direcciébn Administrativa dentro de los 2 dias habiles siguientes de
haberla recibido.

El plantel debera enviar al Departamento de Personal la Propuesta de
Movimiento de Personal Docente de nuevo ingreso, debidamente firmada
y sellada, dentro de los 2 dias habiles siguientes de haber recibido la
Propuesta de Carga Académica por parte de la Direccion de Planeacion
Académica, y el resto de los documentos mencionados en el punto No. 3,
dentro de los 5 dias habiles siguientes.

El Director de Plantel no debera asignar grupo (s) al docente, hasta que
reciba el oficio de autorizacién por parte de la Direccion Administrativa.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE @= gﬁtﬁ?{&%ﬁs
PERSONAL DOCENTE .@ DEL ESTADO DE
B9 | BAJA CALIFORNIA

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
FLUXOGRAMA: SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DOCENTE

PLANTEL DIRECCION DE DIRECCION
PLANEACION ACADEMICA ADMINISTRATIVA
INICIA
PROCEDIMIENTO
11
1 2 Recibe, espera
Elaborareporte Recibe Reporte envio del resto
de horas Rerl::r'::sde Ea y hmeﬁuian?es de los doctos. Oficio de Prop.
vacantes vacantes v alida por parte de Carga Acad.
y envia. del plantel y ==
Genera of icio
de autorizacion Doctos. del 1 al
v envia a Dir. d 11 del listado
Planeacion y
Y
Plogiesa, sa Revisa i °:,“ |
octos, que 5
validen su listaide —
vacarte: prelacién.
12
Recibe, envia por
correo electrénico
contrato al plantel
para recabar las Propuesta de
6 firmas corresp., _Movimiento
Contrata de Llama al (Plantel regresa Doctos.
nuev o ingreso aspirante y por la misma via), ccrr:_]l_:;r'en—
por tiempo le ofrece amgnal Ng. de :
determinado horas. SAnpeado,;
categ. del docente
i y sueldo mensual. Contrto
NO S e | 13
7 g B Reglatoa en Propuesta de
base de datos, Movimiento
Solicita al envia informa-
Solicita al aspirante aspirante cién de personal co'?“‘;";‘:"r:én_
carta de no acept. > el exp. acad. contratado, tarios.
y revisa de nuevo completo. para su alta
lista de prelacion al area de
J' IMSS, Ia cual
9 lo regresa
Revisa exp., aplica
i examen antidop., 14
10a y Sol. de Catedra. Torins : =
i ropues’ e
Recite, olabors of. de Popuesta par:-a&?rlgfnsite Moumento
Propuesta de =
MrggimiemO, de Carga Acad. de pago.
aplica examen — 10
psicométrico
y complementa P Elaboray envia
expediente J:ﬁé’;’;" l OF o Bt TERMINA
dentro de los L~ de Carga Acad. a PROCEDIMIENTO
tiempos esta- Depto de Personal
blecidos, y envia. Doctos. y Plantel, y recaba
tarios los primeros 11
puntos del listado.
Cf. de P
de Carga Acad.
Doctos. del
1al 11,
ELABORO AUTORIZO
JEF| \ B ECCION DIRECTOR DE,PLANEACION AC MICA ‘
ENTE
Lc. 76 MBRALEA TORNERO ING R VELEZ MURO:
JEFE DEL DEPTO. D RGANIZACION =i ‘
Y DESARROLL STIFECIONAL JEFE DEL DEFTQ. DE PERSONAL DIRECTOR ADMWA“VO/
— =
LIC. ViCTQf( . COTA HERRERA ING. CARLOS R ‘31/"-'0 NARANJO NG. DAVID RANGEL CORONA™
/ 4

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 6
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@: COLEGIO DE
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE | [@BB]Sosiacee,
PERSONAL DOCENTE B oo

BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO “SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE”

No. | AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES

INICIA PROCEDIMIENTO

! PLANTEL Elabora al inicio de cada semestre el Reporte de Horas Vacantes,
mismo que presenta la carga horaria, y solicita docentes para
cubrir.

2 DIRECCION DE Recibe el documento y valida contra la informacién que tiene

PLANEACION registrada.
ACADEMICA

iExiste vacante?

“ e No Regresa al plantel y solicita documentos que validen su

3

@ vacante.
v
4

« “ Si Revisa la Lista de Prelacion.
¢Existe aspirante?

& “ No Contrata de nuevo ingreso por tiempo determinado. El tramite
continta en el punto No. 8 de este procedimiento.

6 “ « Si Llama al aspirante y le ofrece horas.
;Acepta?

i 6 & No Solicita al aspirante carta de no aceptacion y revisa de nuevo
la Lista de Prelacidon. Continta el tramite en el punto No. 4 de
este procedimiento.

8 “ « Si Solicita al aspirante el expediente completo.

9 “ “ Revisa expediente, aplica examen antidoping y Solicitud de

Catedra al docente.
éEsta completo?

e & No Solicita al aspirante los documentos faltantes. El tramite se
regresa al punto nimero 8 de este procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 8



DEL ESTADO DE

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE | [@BB|cachienes
PERSONAL DOCENTE »

BAJA CALIFORNIA

13

14

ADMINISTRATIVA
(Depto. de Personal)

111 (1]

NO. | AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES
10 DIRECC!()N'DE Si Elabora y envia Oficio de Propuesta de Horas Acadeémicas
PLANEACION al Departamento de Personal (anexa los primeros 11 docu-
ACADEMICA mentos del listado de requisitos), con copia al Plantel.
10a Plantel Recibe, elabora Propuesta de Movimiento, aplica examen
¢ psicométrico y complementa el expediente y lo envia a la
Direcciébn  Administrativa (Departamento de  Personal)
@ (Documentos del 12 al 22 del Listado de Requisitos).
1 DIRECCION Recibe documentaciéon de Direccidén de Planeacion Académica,

y espera el resto de los documentos por parte del plantel;
genera oficio de autorizacién y envia a Direccion de Planeacion
y Plantel.

Recibe documentacion, envia por correo electrénico el contrato
del personal docente al plantel, para que éste recabe las firmas
correspondientes (el plantel regresa al Depto. de Personal por
la misma via); asigna al docente numero de empleado,
categoria y sueldo mensual.

Registra en base de datos, envia al area encargada del registro
de los trabajadores al IMSS, informacion del personal
contratado, para que sea dado de alta, la cual regresa el
documento sellado al area de ingreso.

Turna al érea de néminas para tramite de pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Elaboré Reviso Autorizé
Jefe del Depto. de Organizacién Director de Planeacion Académica
y Desarm%ioml % q
3 / .
LIC. VIC}O/R J. COTA HERRERA ING. LEZ MJNOZ
Direc minig#fativo

ING. DAVID RANGEL CORONA
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5 COLEGIO DE
@, BACHILLERES
B | DEL ESTADO DE
25| BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL DOCENTE

IV.FORMATOS
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL DOCENTE

COLEGIO DE
@} BACHILLERES
; DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

VO.BO.

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

NUMERO DE EJEMPLARES

Reporte de Horas Vacantes

Solicitar ante la Direcciéon de Planeacion Académica, nuevo
personal docente.

Secretaria del Plantel

Director del Plantel

Subdirector Académico

Original y copia

ORIGINAL Direccién de Planeacion Académica
(Banco de Recursos Humanos Docentes)

1ra. COPIA

2da. COPIA

Imprenta

e ————

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL DOCENTE

@B COLEGIO DE

BACHILLERES

= DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

|COLEGIO DE

" = | BACHILLERES
_._;@g DEL ESTADO DE L )
m“ ‘BM"‘ CALIFORNIA DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DOCENTE
Reporte de horas vacantes
Plantel: ( 1 )
Fecha: { 2 )
 CARACTERDELA
wope | MOMBREDELA | CANTIDAD TEMPORALIGAD : ) m!:,,n_ —
Gy | ASKNATURA/ z-“ mu-:.“un -
"2:' ﬂ IAPERSONAA SRR | perromn M0 | yes | wates | emfncouss | sueves | viesnes
(3)| (&) |(s)yte ) (€ 7 )L 81 ) |l 9
TOTALDEHORAS: { 10 ) [ 11 )
DIRECTOR DE PLANTEL
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE @B)enciienes
PERSONAL DOCENTE

BB~ | DEL ESTADO DE
& | BAJA CALIFORNIA

LLENADO DE LA FORMA
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1 PLANTEL Nombre del Plantel que solicita.
2 s 2 Fecha en que se efectua la solicitud.
“ o e Grupo que sera atendido.
4 = = Nombre de la asignatura o actividad a
realizar.
S = o Cantidad de horas asignadas
g oL = Fecha de inicio y término de las horas
vacantes.
? o s Especificar el motivo de la vacante
(incapacidad, permiso, licencia, etc.)
8 & “ Marcar con una “X" si se trata de una
vacante interina o no interina.
8 “ - Horario de la asignatura en cada dia de la
semana
L “ - Total de horas vacantes en el plantel.
o i g Nombre y firma del Director del Plantel.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 13




PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE @; gggﬁ‘,fj,f’EgEES
PERSONAL DOCENTE B~ | DEL ESTADO DE

) BAJA CALIFORNIA

DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA Propuesta de Movimiento de Personal Docente.

OBJETIVO Solicitar la Propuesta de Movimiento de Personal Docente
(altas, bajas o cambios).

ELABORA Subdirector Academico

AUTORIZA Director de Plantel

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO ORIGINAL Direccién Administrativa

1ra. COPIA Plantel
2da. COPIA Direccion de Planeacion Académica
3ra. COPIA Docente

4ta. COPIA
DEMANDA ANUAL
VIGENCIA
REPRODUCIDA POR Imprenta

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 14
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE @= gggﬁ?g&ggs
PERSONAL DOCENTE 37| DEL ESTADO DE

& | BAJA CALIFORNIA

Direccién Adminiztrativa Facho: | 1 )
Propuesta de Movimisnto de Personal Docente

Moozbrs dal i 5 ) W i 2]
Floxial: { 3 b] Ho. Fag. Fad. De Comsontes: [
. i & 3 MNo. Fag. Dal LM S 8. i & ) BoDaakcae (| %)
Profasor de: [ Mo Ciduln Profssioacl: { 7 1} A O
Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado
MATERIA WS GAURD [ A or A [ 3 A L] - or A DE A
{ 111 {12) (13 { 14 |
{f 11 ) £12} {1%) { 14 1
Ohoarvacrionss: 4 15 ]
L i |
Para uso exclusive de Ia Direccion Administrativa
Observaciones: i 161
Propuesta imitada ak i 1T
Cambio de sueldo y horas semanales, de { b £ a 1
L | |
{ 15 )] i ] i
Nombre y del Director del Plantel: MNombre y firma del Profesar
Directar de Plantel Profeszsor

-
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PERSONAL DOCENTE DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE gg,';ﬁﬁ_‘fg;ﬁs

LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1 PLANTEL Fecha de solicitud del movimiento.
2 _ _ Nombre del Plantel donde se origina el
movimiento.
3 a “ Nombre completo del empleado.
4 = “ Caracter con el que se le contrata (relacion

laboral) por asignatura, medio tiempo o
tiempo completo.

5 “ - NGmero del Registro Federal de Causantes
del empleado.
6 = - Numero de registro de derechohabiente del

empleado en el Seguro Social.

7 & = Numero de registro de Cédula Profesional
del empleado sujeto a movimiento.

8 PLANTEL O DIRECCION Dia, mes y afio cuando se efectia el
ADMINISTRATIVA (ALTA) movimiento.

9 = o Numero que le corresponde al oficio a través

del cual se solicita el movimiento.

10 PLANEL O DIRECCION Numero de identificacién del empleado para
ADMINISTRATIVA (ALTA) efectos administrativos.

1 PLANTEL Nombre de las materias que impartira.

12 “ i Hora, semana, mes.

13 - = Clave del (os) grupo (s) al (os) que se les

impartira las materias.

14 * = Horario de la asignatura en cada dia de la
semana.

15 & . Notas aclaratorias sobre el movimiento
propuesto.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 16




PERSONAL DOCENTE DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE gggf,‘,f&%ﬁs
B

LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO

16 DIRECCION ADMINISTRATIVA Observaciones sobre el tipo de movimiento.

17 % “ Periodo de duracién del contrato o relacion
laboral.

18 e 4 Descripcion de la variacion en el sueldo y
horas, que se origina por el movimiento.

19 o s Nombre y firma del Director del Plantel.

20 i £ Nombre y firma del profesor.

e e et P L RN e S T R P e e e ey b R e e s S T R T S R i R e
R e
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL DOCENTE

COLEGIO DE
@B BACHILLERES
25 /A | DEL ESTADO DE
-@ BAJA CALIFORNIA

OFICIO DE PROPUESTA DE CARGA ACADEMICA

e e s s e s e S B e TS e e e T e e e e e e
- ___________________________
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE | [@B|cachw.eres
PERSONAL DOCENTE g@ DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

COLEGIO DE DIRECCION DE

oy ® = | BACHILLERES PLANEACION ACADRMICA
DEL ESTADO DE Mexicali B.C. 21000, Méxicn

BA"-\ E@ BAJA CALIFORNIA Tl 6 904 4o
prﬁ-lw -l 4' " ust b WY CIDaC C.OOLLITIN

I R A TN T W

DEPARTAMENTO SELECCION Y EVALUACION DOCENTE

Oficio No. /
Fecha

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
PRESENTE-

Por medio del presente, hago de su conocimiento que de acuerdo a la evaluacion de los
documentos reslizada en el expediente académico del o la aspirante a docente, cumple con los
requisitos académicos del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California, por lo cual se fe
notifica que fue aceptada para el periodo en las asignaturas / actividades que a continuacién
se describen:

PLANTEL NOMBRE  ASIGNATURAACTIVIDAD  HORAS CONINCION D LA WACANTE Y

Lo que se nofifica para la elaboracion y firma del conirato comespondiente.

1. Solicitud de catedra
2. Acta de nacimiento
3. Curp
4. Comprobante de domicilio
5. Certificado de estudios profesionales
6. Titulo y cédula
7. RFC
8. IMSS
9. Antidoping
10. Fonacot
11. Infonavit
Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE
“POR UNA FORMACION INTEGRAL"™
DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
C.op. ~ Direccion Adminisirativa
C.op. - Diseccion del Planbsl
C.cp. .~ Jefe 0 Depin. 0 Seleccion y Evaluacion Docente
C.cp. - Expacients gal prfesor
Cop. -~ Minutano

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 19



PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL DOCENTE

5| COLEGIO DE
@' BACHILLERES

= DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

OFICIO DE NOTIFICACION DE AUTORIZACION
DE INICIO DE LABORES DEL DOCENTE

e e e aa
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE @g CaiEcoDe.

PERSONAL DOCENTE @ DEL ESTADO DE

' & | BAJA CALIFORNIA

= DIRECCION ADMINISTRATIVA
| COLEGH) DE

o T | BACHILLERES Bhel. Andhuoe 938, Contro Cineo
. 2 | DEL ESTADO DE ; Mexicall 8.7, 21000, Médaca
BAJA EAJA CALIFORNIA el (636) 04-4000
e ey W _ra[:xm-hr:r. cdumx

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Oficio No. 0/2016
Mexicali, B.C., a de 201_.

.
DIRECTOR DEL PLANTEL
PRESENTE.--

Por este conducic se le nofifica a Usted, que partir del dia
, iniciara labores el (a) C. en
el Plantel a su cargo, con categoria de

Favor de enviar a la brevedad propuesta de movimiento de personal docente para
tramite de sita en nomina.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“POR UNA FORMACION INTEGRAL™

JEFE DEL DEPTO. DE PERSONAL

C.cp. Director de Planeacion Académica
C.cp. Expediente.

e e e e e e S e o e s e e TR e e e T (L S e e
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL DOCENTE

COLEGIO DE
@ BACHILLERES
BE |2 5o

BAJA CALIFORNIA

DOCUMENTACION Y REQUISITOS PARA
INTEGRAR UN EXPEDIENTE ACADEMICO EN EL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

e —
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE | (@BB]achi enes
PERSONAL DOCENTE BE oo

BAJA CALIFORNIA

0 0 s o W he

o T O Y S Y
No vk~ wNRE o

18.
19,
20.
24

22.

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

DOCUMENTACION Y REQUISITOS PARA INTEGRAR UN EXPEDIENTE
ACADEMICO EN EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Solicitud de Catedra del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California
debidamente requisitada, que incluya fotografia tamafio infantil.

Acta de Nacimiento

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Comprobante de domicilio (vigente, vencimiento no mayor a tres meses)

Certificado de Calificaciones de Carrera Profesional

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL A NIVEL LICENCIATURA (en su caso)

Examen médico practicado en el Colegio de Bachilleres

Numero de afiliacion al IMSS (documento oficial)

Aviso de Retencidon de INFONAVIT (Crédito INFONAVIT, en su caso)

Contrato de Crédito FONACOT (en su caso)

Curriculum Vitae actualizado

Constancia de NO ANTECEDENTES PENALES

Identificacion oficial con foto (IFE/INE, Pasaporte, Cédula Profesional)

Documentos Certificacion de Inglés (en su caso)

Constancia de NO INHABILITACION

Certificado de consulta en bases de datos registradas sobre la situacién laboral en el
Ejecutivo Estatal y en caso de que labore en dos partes (Constancia de
Compatibilidad)

Constancia de Idoneidad

Evaluacién Psicométrica

Propuesta de Movimiento de Personal Docente

Contrato Individual de Trabajo debidamente firmado por el Director General y el
docente

Hoja de beneficiarios del Seguro de Vida.

... _ _________________________________ |
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL DOCENTE

COLEGIO DE

BACHILLERES
g DEL ESTADO DE

BAJA CALIFORNIA

« Los puntos del 1 al 11 seran recabados por la Direccion de Planeacion Académica
e Los puntos del 12 al 22 seran recabados por la Direccion del Plantel y enviados a la
Direccion Administrativa.

SE EMITE EL PRESENTE DOCUMENTO DEBIDAMENTE ACTUALIZADO,
DENOMINADO: PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DEL
PERSONAL DOCENTE, PARA SU APLICACION EN EL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, EN LA CIUDAD DE
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, A LOS 22 DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL
ANO 2016.

AUTORIZO

”7[%/% 7 b

AMPARO AIDE PELAYO TORRES
DIRECTORA GENERAL
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