OO RENACIMIERTO sava SECRETARIA DE EDUCACION
(‘ 3’) YUCATAN Despacho

O G comemooresmoo 02030 | Coordinacién General de Programas Estratégicos

|
|

Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-CGP-BAS-03 RO1 30/09/2021 01/04/2025

Procedimiento para Contratar Personal Docente

INDICE
Pagina
l.  OBIJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
lll. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI. INDICADOR 4
VII. ANEXOS 4
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO ' 5

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 1 de 5




O/NG RENACIHIENTO H SECRETARIA DE EDUCACION

~ (‘ J’) YUCATAN Despacho
QDO comemooeuesmoo | 0242030 Coordinacion General de Programas Estratégicos
Codigo Fecha de emisién Fecﬁa de actualizacion
PR-CGP-BAS-03 RO1 30/09/2021 01/04/2025

Procedimiento para Contratar Personal Docente

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la contrataciéon del personal docente requerido en cada
curso escolar a fin de cubrir las necesidades del servicio educativo de las Coordinaciones Artisticas
que integran el Centro Estatal de Bellas Artes y el Centro Regional de Bellas Artes de Izamal.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora del Centro Estatal de Bellas Artes de la Coordinacién General de

Programas Estratégicos de la Secretaria de Educacion.

m. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 55; de la Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Articulo 2, Fracciones XIX y XXI, Articulo 127, Primer Parrafo y Articulo 129; de la Ley de
Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Articulo 36; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 129; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de Yucatan, Minutas y Acuerdos Sindicales con la Secretaria de Educacion.

Instructivo que establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos.

Sistema de Informacién y Gestion Educativa de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
CEB: Centro Estatal de Bellas Artes.

DUA: Documento Unico de Adscripcion.

Formato de Compatibilidad de Empleo: Formato mediante el cual el aspirante a ingresar declara
bajo protesta de decir verdad si se encuentra o no prestando sus servicios en cualquier otra
Dependencia o Entidad mediante nombramiento, contrato o de cualquier otra forma.

Planeacién: Proceso mediante el cual se realiza un anélisis de la situacién del personal docente con
que se cuenta en cada area artistica para determinar las necesidades educativas de contratacion

para el curso escolar.
SIGE: Sistema de Informacién y Gestién Educativa de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Validacion: Actividad que se realiza en el SIGE para determinar si se justifica la contratacion de
personal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador Académico
1. Recibe la planeacién propuesta del curso escolar por cada responsable de las areas
artisticas, misma que elaboran de acuerdo al calendario establecido y revisa con base en
los planes y programas de estudios.
2. Analiza las propuestas y justifica la contratacion del personal docente.
3. Propone al personal docente que cubre el perfil del puesto requerido, con base a la
plantilla de cada area artistica.
4. Envia al Coordinador Administrativo oficio con la relacién del personal docente requerido
por area artistica que debera contratar para cubrir las necesidades educativas.
Coordinador Administrativo
5. Recibe y revisa con base al Instructivo que establece las Reglas para la Compatibilidad de
Empleos, la relacién del personal docente que se requiere contratar en cada area artistica
para cubrir las necesidades educativas, en caso de que algtin docente no cumpla con los
requerimientos elabora oficio para informar al Coordinador Académico.
6. Envia al Auxiliar Administrativo la solicitud con la relacién del personal a contratar en cada
area artistica.
Auxiliar Administrativo
7. Recibe solicitud con la relacién del personal a contratar en cada &rea artistica para cubrir
las necesidades educativas.
8. Solicita a la Direccién de Planeacién mediante el SIGE la validacion de los formatos DUA
de contratacion de personal.
9. Espera respuesta de justificacion y validacion por parte de la Direccién de Planeacién.
10. Verifica en el SIGE la respuesta de la Direccién de Planeacion de justificacion y validacién
de todos los formatos de contratacién solicitados.
11. ¢Justifica y valida todos los formatos de contratacién solicitados?
e Si: Continta en la actividad 13.
e No: Continta en la actividad 12.
12. Informa al Coordinador Administrativo y al Coordinador Académico de los formatos de
contratacién no justificados. Fin del procedimiento.
13. Firma electrénicamente con la contrasefa autorizada los formatos DUA validados, los
imprime.
14. Elabora los Formatos de Compatibilidad de Empleo con la informacién proporcionada por
cada empleado.
15. Elabora las relaciones de DUA con su documentacién correspondiente.
16. Envia los documentos elaborados al Coordinador Administrativo para su gestion ante el
Departamento de Recursos Humanos.
Coordinador Administrativo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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17. Recibe los DUA y los Formatos de Compatibilidad de Empleo, recaba las firmas
correspondientes.

18. Integra la documentacién de cada empleado y la remite con una relacién al Departamento
de Recursos Humanos de la Direccién de Administracién y Finanzas para tramite de pago.
Contratacion de personal docente finalizada.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B-C)100
A=Porcentaje
Personal Docente | B=Total de Contratos
Contratado personal solicitado Aprobados
C=Total de
personal justificado

Semestral 100%

VIl. ANEXOS
Cédigo Nombredel ' ibiciion | AT Act | prce | Pisposicln
anexo final

Diagrama de Flujo

No aplica el Rratedimiants CEB 1 Anos 5 Anos Né Eliminar
para Contratar Anos
Personal Docente
Relacién de 5

No aplica Personal a CEB 1 afio 1 ano AR OS Eliminar
Contratar
Documento Unico 9

No aplica de Adscripcién CEB 1 ano 1 ano 9 Eliminar
(DUA) anos
Formato de 2

No aplica Compatibilidad de CEB 1 afo 1 ano 5 Eliminar
Empleo ahos
Relacion de DUA
entregados al 5

No aplica Departamento de CEB 1 afno 1 ano AR 6 Eliminar
Recursos
Humanos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ntmero de revision Actividad
30/09/2021 00 Generacién del Procedimiento para Contratar
Personal Docente.

Modificacion del disefo, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
02/04/2025 01 en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatidn GT-PL-EDN-01
ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Dra. Shalimar Pedrera Cabrera
Coordinadora General de Programas Estratégicos

n

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Contratar Personal Docente

Contratadén de personal docente

, v
10. Verifica en el SIGE la respuesta de la
Direcdén de Planeacion de justificacion y

1. Redbe la planeadén propuesta del
curso escolar por cada responsable y

revisa con base en los planes y validacién de todos los formatos de
programas de estudios. contratacion solidtados.
Coordinador Académico Auxiliar Administrativo

A

12 Informa al Coordinador
Administrativo 'y al  Coordinador
No-d»{Académico de los formatos de
contratacion no justificados.

Augxiliar Administrativo

2. Analiza las propuestas y justifica la
contratacion del personal docente.

* ¢Justifica y valida todoste
formatos de contratacicn
solicitados?

Coordinador Académico
Si
4 v
3. Propone al personal docente que 13. Firma electrénicamente con la
cubre el perfil del puesto requerido, con contrasefia autorizada los formatos DUA
base ala plantilla de cada érea artistica. validados, los Imprime.
Coordinador Académico Auxiliar Administrativo
4, Envia al Coordinador Administrativo
: % 14. Elabora los Formatos de
ofido con la_reladén del personal Compatibilidad de Empleo con la

docente requerido por drea artistica que N e .
se deberd contratar para cubrir las informacién propordonada por cada

necesidades educativas. empleado.
-Coordinador Académico Auxiliar Administrativo

4

A
5. Redbe y revisa con base al instructivo
qcl':np;slgﬂ;e d;az[ﬂs:gj:s la ﬁ;‘—:d;a‘ 15. Elabora las relaciones de DUAconsu
del personal docente que ‘se requiere documentacion comrespondiente.
contratar.
Coordinador Administrativo Auxiliar Administrativo

4

6. Envia d Auxiliar Administrativo la
solicitud con la relacion del personal
docente requerido en cada drea artistica.

16. Envia los documentos elaborados al
Coordinador Administrativo para su
gestion ante el Departamento de

Reaursos Humanos.
Coordinador Administrativo Auxiliar Administrativo
A 4 A
7. Redbe solidtud con la relacién del J
personal que se requiere contratar en 17. Reu_bg_ los DUA y los Formatos de
cada drea artistica para aibrir las Compatibilidad de Empleo, recaba las
: ca P firmas correspondientes.
necesidades educativas.
Auxiliar Administrativo Coordinador Administrativo
A Y
8. Solicita a la Direccién de Planeacién 18. Integra la documentacion de cada
mediante el SIGE la validacién de los empleado y la remite con una relacién al
formatos DUA de contratacién de Departamento de Recursos Humanos
personal. pana tramite de pago.
Augxiliar Administrativo Coordinador Administrativo
A 4

Contratadén de personal docente
finalizada

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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NIVEL EDUCATIVO:

DOCUMENTO UNICO DE ADSCRIPCION
BELLAS ARTES

NUMERO DE FOLIO:

CONTRATO DOCENTE

DATOS DEL TRABAJADOR SUPLENTE:
NOMBRE;

RFC:

CURP:

PUESTO:

CLAVE PRESUPUESTAL: (PTDA UN SU CATEGO HORAS PLAZA)

VIGENCIA: A PARTIR DE

AL

ADSCRIPCION:
CLAVE CT:

bD MM AAAA

ZONA ESCOLAR:

NOMBRE CT:

TURNO:

. LOCALIDAD;

* APLICA PARA INTERINATO

TITULAR A SUPLIR*: a

PARA TOMA DE POSESION

FECHA DE PRESENTACION AL CENTRO DE TRABAJO:

NOMBRE DEL DIRECTOR:

VALIDADO CON EL NID DEL DIRECTOR:

FIRMA ELECTRONICA DEL DIRECTOR(A) DE NIVEL:

Este documento es para fines de los procesos administrativos Internos de fa SEGEY y podrd ser limitado o cancelado en el momento que asi lo decida.

Justificado por la Direcelén de Planeaclén:

%
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