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Procedimiento para Elaborar la Plantilla de Personal Docente por Area Artistica.

OBJETIVO

Establecer los elementos necesarios para la elaboracion de la plantilla docente de cada Area
Artistica.

ALCANCE

Aplica al personal Docente del Centro Estatal de Bellas Artes de Base y de Contrato.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
No Aplica

Ambito Estatal

Ley de Educacion del Estado de Yucatan Articulo 55

Articulo 36 del Codigo de Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 129 del Reglamento del CAPY

IV. DEFINICIONES
No Aplica
V. RESPONSABILIDADES
1. Direccion General
1.1. Cubrir las necesidades de personal de cada Area Artistica
1.2. Autorizar la plantilla de personal
2. Coordinador de Area Artistica
2.1. Realizar un listado de necesidades de personal del Area
2.2. Elaborarlos horarios de personal.
3. Coordinador Académico
3.1. Determinar con el Coordinador de Area la propuesta de plantilla de personal de acuerdo
a sus perfiles académicos.
4. Administrador
4.1. Registrar en el sistema hand punch al personal de base de acuerdo a las materias y
horarios que impartiran.
4.2. Solicitarlos contratos de personal de nuevo ingreso de acuerdo a las materias a impartir.
4.3. Registrar en el sistema hand punch al personal de contrato de acuerdo a las materias y
horarios que impartiran.
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de Area

1. Analiza y determina la oferta de materias para el siguiente ciclo escolar
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2. Envia ala Coordinacién Académica un listado de las necesidades de personal que requiere

el area y solicita realizar el trabajo en conjunto para analizar los perfiles profesionales de los
docentes que se requieren.

Coordinador Académico
3. Recibe el listado de necesidades de personal y perfiles profesionales para cubrir las
necesidades del area.
4. Trabaja en conjunto con el Coordinador de Area Artistica para elaborar una propuesta de
plantilla.
5. Entrega a la Direccién General la propuesta de plantilla para su revision y autorizacion o
sugerencias de modificacion.
Director general
6.- Recibe y analiza la propuesta de plantilla
7.- ;La propuesta fue aprobada?
e Si:continGaen punto 9
e No: contintaen el punto 8
Coordinador Académico
8. Recibe de la Direccion las sugerencias de modificacion vy realiza en conjunto con el
coordinador de Area Artistica para realizar las modificaciones pertinentes para entregar
nuevamente a la Direccion General la plantilla.
Direccion General
9. Autoriza la plantilla de personal.
Coordinador de Area
10. Organiza los horarios de trabajo de cada docente
Administrador
11. Realiza el alta al personal de base y personal de contrato en el sistema hand punch de
acuerdo a las materias y horarios que impartiran. Fin del procedimiento.

V. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

A=(B+C)
A=Docentes
B=Total de
docentes de base Docentes Anual
C=Total de
docente de
contrato

Total de Personal

Docente 100%
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VII.  ANEXO0S

Cadigo

Nombre del AT*

Ubicacion
anexo

AC*

PTC*

Disposicion
final

No aplica

Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
parala
Elaboraciondela
Plantilla de
Personal.

CEB

3 Afios

Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion PTC=Plazo total de conservacion

Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nidmero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01 ROO

Lic. Diana Alejanchra Fernandez Bravo

Jefa de Despacho
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar la Plantilla de Personal Docente por Area Artistica.
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