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Lineamientos para el Reclutamiento y Seleccion de Personal Académico del
Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal

De conformidad con lo dispuesto en los articulos tercero fracciones |, Il y VII; octavo
fraccion lll del Decreto por el que se crea el Instituto de Educacion Media Superior del
Distrito Federal; 2, 8 fracciones Il y IX; 37, 42 y 43 del Estatuto Organico del Instituto
de Educacién Media Superior del Distrito Federal; 1, 2, 3, 6, y 7 del Estatuto Académico
del Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal, la Direccion General del
Instituto de Educacion Media Superior emite los presentes:

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

1- Los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria; y tienen
como objeto normar el proceso para la planeacion, determinacion, reclutamiento vy
seleccion del Personal Academico.

2- Para los efectos de estos Lineamientos se entendera por:

' Personas que participan en el proceso de seleccion, con el fin
Aspirantes de ingresar al Instituto con el caracter de personal acadéemico.
Banco de Conjunto de candidatos en espera de ser contratados como
Candidatos personal acadéemico por el Instituto.
Personas que han aprobado todas las etapas del proceso de
Candidatos seleccion para ingresar al Instituto con el caracter de personal
academico.
Coordinador de Subdirector de Coordinacion de Planteles del Instituto de
Plantel Educacidn Media Superior del Distrito Federal;
Direccion El Director Académico del Institutoc de Educacion Media
Académica Superior del Distrito Federal;
| -
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Direccion El Director Administrativo del Instituto de Educacion Media
Administrativa Superior del Distrito Federal;

Direccién El Director General del Instituto de Educacién Media Superior
General del Distrito Federal:

Direccion El Director Juridico del Instituto de Educacion Media Superior
Juridica del Distrito Federal;

Disciplina Area de conocimiento que agrupa a una sene de asignaturas.
Instituto El Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal
Personal Candidatos que han sido contratados por el Instituto para
Académico realizar las funciones de: Docente-Tutor-Investigador,

Personal de Apoyo al Desarrollo Integral del Estudiante,
Personal de Apoyo Disciplinar y Asesores Académicos de la
Modalidad Semi — Escolarizada

Los Planteles de educacion media superior que conforman el
Sistema de Bachillerato del Gobierno del Distrito Federal,
Plantel establecido y administrado por el Instituto de Educacion Media
Superior del Distrito Federal,

Reclutamiento Proceso gue permite al Instituto atraer aspirantes a ingresar
como personal acadéemico

Reclutamiento Reclutamiento permanente de aspirantes a traves de Avisos.
Continuo B

Reclutamiento Reclutamiento de aspirantes a través de Convocatoria Publica
por Abierta y plazos definidos.

Conglomerado

Seleccion Proceso que permite emitir un dictamen sobre la trayectoria y

competencias del aspirante, con base en una serie de
evaluaciones a través de las cuales demuestre satisfacer los
requisitos para desempenar la funcién académica solicitada.

Sistema de Registro | Al Sistema de Registro que contiene los datos del personal
académico
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‘ CAPITULO I
DE LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, RELATIVOS AL PERSONAL
ACADEMICO

3.- La Direccion Académica determinara las necesidades de personal académico por
plantel y disciplina, en colaboracion con los Coordinadores de Plantel, considerando
entre otros los efectos de los cambios en las estructuras organizacionales, las
modificaciones curriculares, la rotacion, el transito entre funciones, la separacion o
renuncias y la matricula de estudiantes, con el fin de que el Instituto, de acuerdo con la
suficiencia presupuestal, cuente con el personal académico requerido para su buen
funcionamiento.

CAPITULO 1l
DEL REGISTRO Y EXPEDIENTES

4.- La Direccion Académica desarrollara un Sistema de Registro de Personal
Académico y lo actualizara en forma permanente.

5.- En el Sistema de Registro incluird la informacion relativa al ingreso, desarrollo
profesional, seguimiento, evaluacion, meritos, deméritos y separacion del persconal
académico; a fin de contar en forma permanente y expedita con la informacion
completa, confiable y actualizada.

6.- Al personal académico que se separe del Instituto, se le dara de baja en el Sistema
de Registro y pasara a formar parte del archivo de ex personal academico.

7.- La Direccion Académica sera la responsable de la custodia de los expedientes de
cada integrante del personal académico, mismos que deberan contener toda la
documentacion que sustente los datos del registro; ajustandose en todo momento a las
disposiciones vigentes que en materia de archivo existan para el Gobierno del Distrilo
Federal.
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CAPITULO IV
DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

8.- El aspirante debera cumplir, ademas de los que se establezcan en cada proceso de
reclutamiento, los siguientes requisitos basicos:

I.  Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero
cuya condicién migratoria le permita trabajar legalmente en el pais;

Il. No haber sido sentenciado con pena privaliva de libertad por delito
doloso;

lll. Demostrar competencia en el desempefio de las funciones que aspira
desarrollar en el Instituto y;

V. No estar inhabilitado para el servicio publico, ni tener algun otro
impedimento de tipo administrativo.

9.- El Instituto realizara el proceso de reclutamiento utilizando dos mecanismos:
Conglomerado y Continuo

10.- El proceso de reclutamiento, en cualquiera de sus dos mecanismos, sera
coordinado y desarrollado por la Direccion Académica, de conformidad con los
presentes Lineamientos y demas disposiciones gue de éslos se deriven.

11.-. El reclutamiento por Conglomerado se difundira a través de Convocatorias
Publicas Abiertas las cuales deberan ser difundidas a través de la pagina de Internet del
Instituto vy de los medios de comunicacion, asi como en cualquier otra modalidad
adicional que la Direccién Académica considere pertinente; las Convocatorias Publicas
tienen plazos definidos y su propésito es reclutar al personal academico que se requiera
en un momenta especifico.

12.- El reclutamiento Continuo se difundira a través de Avisos que se publicaran en la
pagina de Internet del Instituto; tienen plazos indefinidos y su propdsito es que el Banco
de Candidatos cuente siempre con personal idonec, que haya aprobado el proceso de
seleccion, a fin de hacer las contrataciones de manera expedita y en el momento
oportuno.

13.- La Direccion Académica, previa autorizacion de la Direccion General, debera emitir
las Convocaterias y los Avisos, asi como definir los perfiles, requisitos, las etapas y los
instrumentos de evaluacion
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14.- Las Convocatorias v los Avisos sefalaran el perfil que deberan cubrir los
aspirantes, los requisitos, las etapas de evaluacidn a que deberan someterse, as{ como
el lugar, fecha y horario de entrega de la documentacion establecida.

CAPITULO V
DEL PROCESO DE SELECCION

15.- El proceso de seleccion comprende una valoracidn sobre la trayectoria del
aspirante, asi como evaluaciones sobre el dominio de la disciplina, la competencia para
desempenar la funcién de docencia, valores, actitudes y rasgos de personalidad, en
razdn de los perfiles que se requieren en el Personal Académico.

16.- El dictamen de resultados de las evaluaciones se emitira, con base en un sistema
de puntaje que comprendera los niveles 1 al 3: 1 FAVORABLE (cumple el perfil); 2
FAVORABLE (cumple parcialmente el perfil); y 3 NO FAVORABLE {no cubre el perfil}.

17.- Para la Modalidad Semi-Escolarizada y sclamente en aguellos casos en que la
demanda sea mayor que la oferta de profesionistas en determinadas disciplinas, la
Direccion Académica podra autorizar para el ingreso de aspirantes las sigulentes
condiciones:

l. Abrir el perfil profesiografico a estudios afines no contemplados en los
establecidos para la Modalidad Escolar.

I Posibilidad de ingresar con estatus de pasante (con el ciento por ciento de
creditos cubiertos).

. Mo presentar las etapas de evaluacion establecidas para el proceso de
seleccion en la Modalidad Escolarizada

El personal que ingrese bajo cualquiera de estas condiciones, no podra ser parte del
Banco de candidatos para la Modalidad Escolarizada, hasta cubrir con todos los
requisitos solicitados para ésta.
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CAPITULO VI
DEL FALLO

18.- Para cada una de las etapas del proceso de evaluacion, la Direccién Academica
emitira el dictamen en terminos de FAVORABLE, lo que significa que el aspirante
continuara con la siguiente etapa del proceso; o NO FAVORABLE, lo cual significa que
el aspirante ha quedado fuera del proceso. El dictamen es inapelable.

19.- El fallo que se obtenga en cada una de las etapas de evaluacion se hara del
conocimiento del aspirante a través de la pagina de Internet, utilizando su numero de
folio, el cual le sera asignado al momento de iniciar el proceso de seleccion,

20.- Los aspirantes con dictamen final FAVORABLE, dependiendo de los
requerimientos de Personal Academico, podran ser contratados en forma inmediata, si
para el caso no existe inconveniente administrativo alguno, o bien ser incorporados al
Banco de Candidatos.

21.- Los aspirantes que no cubran el proceso de seleccién satisfactoriamente, podran
registrarse nuevamente para presentarlo hasta después de cumplido un ano de haber
recibido el fallo final del proceso anterior.

CAPITULO VII
DEL INGRESO Y REINGRESO

22.- Una vez realizada cada una de |as etapas del proceso de seleccién y con base en
los resultados obtenidos, la Direccion Académica informara a los aspirantes del fallo
definitivo y turnara, en su caso, a la Direccion Administrativa la recomendacion para su
contratacion, de acuerdo con las necesidades del Instituto.

23.- El Personal Academico que por cualquier situacion se separe voluptariamente del
Instituto después de haber prestado sus servicios y que solicite su reingresc antes de
transcurridos cinco anos, y en caso de existir vacantes, tendra que someterse a lo que
la Direccion Academica determine, con base en los siguientes criterios:

. Los resultados de las evaluaciones del proceso de seleccién anterior.
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II. La evaluacién del desempefio y opinion del Subdirector de Coordinacion del
plantel de origen v en su caso de todos aquellos planteles donde haya prestado
SUs Servicios.

111. La opinién de la Direccién Juridica sobre el cumplimiento de la reglamentacion
interna y motivo de salida.

IV, La opinicn de la Direccién Administrativa en cuanto a tramites pendientes,
adeudos de evaluacion y/o informes.

V. La opinién de los Equipos de Apoyo Disciplinar y Apoyo al Desarrollo Integral del
Estudiante.

Los puntos anteriores deberan ser argumentados por cada una de las areas
responsables en forma escrita y acompanados por los sustentos correspondientes, que
formaran parte del expediente personal del solicitante.

En caso de controversia en la valoracion que realicen las diversas areas, se conformara
un equipo evaluador constituido por un representante de la Direccidon Académica, un
representante de la Direccion Juridica, un representante de la Direccion Administrativa v
el Subdirector de Coordinacion del Plantel de origen, quienes dictaminaran la
procedencia de la solicitud.

24.- En caso de que un miembro del Personal Académico se haya separado del
Instituto por un periodo de cinco anos cumplidos o mas, deberd ademas presentar
nuevamente todas las etapas del proceso de seleccion, vigentes al momento de
solicitar reingreso.

CAPITULO VIl
DEL BANCO DE CANDIDATOS

25.- El Banco de Candidatos tendra el registro de todos los aspirantes que hayan
aprobado un proceso de seleccion y que, por cuestiones de indole personal o bien
porgue el Instituto no requiera de sus servicios en ese momento, no hayan sido
contratados.

26.- Cuando exista un requerimiento de personal académico, la Direccidn Académica
revisara el Banco de Candidatos y hara la seleccion con base en el siguiente orden de
puntuacion:
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2° 1 2
¥ 2 1
4* 2 2

El dictamen sobre la valoracién de la trayectoria del candidato tendra un valor
agregado, sobre todo en casos de empate.

27. —El orden de prelacion en el Banco de Candidatos, con la observancia del numeral
26 de los presentes Lineamientos, sera:

1% Reingresos con trayectoria favorable en el Instituto.

2° Asesores de la Modalidad Semi - Escolar.

3% Los restantes en orden de mayor a menor antiguedad en el Banco de
Candidatos.

28.- El candidato puede rechazar hasta tres propuestas de contratacion, lo cual debera
quedar anotado en el Sistema de Registro; en caso de que lo haga por una cuarta vez
quedara fuera del Banco de Candidatos y para volver a incluirlo, debera presentar
nuevamente el proceso de seleccion.

CAPITULO IX
DE LOS MOTIVOS PARA QUEDAR FUERA DEL PROCESO DE SELECCION.

29.-Seran motivos para que un aspirante quede fuera del proceso de seleccion los
siguientes:

|.- No presentarse a alguna de las evaluaciones,

Il.- Presentarse bajo |a influencia de sustancias psicotropicas.

Ill.- Retirarse sin haber concluido alguna de las etapas de evaluacion,
IV.-Utilizar palabras altisonantes o presentar conductas agresivas.

V.- Falsear informacion o documentacion.

VI.-No aprobar alguna de las etapas del proceso.

VIl.- Cometer actos de corrupcion evidenciados.

VIll- Entregar incompleta la documentacién solicitada en la Convocatoria o
Aviso,
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TRANSITORIOS
Primero.-Se derogan las disposiciones que se opongan a los presentes Lineamientos.

Segundo, Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la pagina de internet del Instituto de Educacion Media Superior del
Distrito Federal.

LIC, JUVENTINO RODRIGUEZ RAMOS, Director General del Instituto de Educacion
Media Superior del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 40 y 71,
fracciones | y IX de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal;
Decimo, fracciones | y |l del Decreto por el que se Crea el Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal, denominado Instituto
de Educacion Media Superior del Distrito Federal; 8 fraccion Il 19 fraccion VIII; 42 y
43 del Estatuto Organico del Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal,
1, 2, 3, 6, 8 y 9 del Estatuto Académico del Instituto de Educacion Media Superior del
Distrito Federal y en el acuerdo numero SE-1/09/2008, emitido por el H. Consejo de
Gobierno del Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal, en su Primera
Sesion Extraordinaria de 2008, expide los presentes Lineamientos para el
Reclutamiento y Seleccion de Personal Académico del Instituto de Educacion Media
Superior del Distrito Federal. Dado en la Ciudad de México a los veintinueve dias del
mesde febrerode 2008, - == - === s s s s s m s s m e e e e e e

LIC. JUVENT!N&RD IGUEE’@MGS

DIRECTO R NERAL
DEL INSTITUTOD EDU ACION MEDIA SUPERIOR
DEL DISTRITO FEDERAL
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