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Procedimiento para Ingresar a la Bolsa de Trabajo de las Escuelas de Educacion Basica

l. OBJETIVO
Establecer los criterios para atender a los ciudadanos interesados en formar parte de la bolsa de
trabajo de la Direccion General de Educacion Basica con el fin de cumplir con las necesidades de
infraestructura ocupacional y educativa de los Centros de Trabajo de los niveles educativos que
la conforman.

Il. ALCANCE :
Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Gestion Administrativa de la Direccién General
de Educacion Béasica perteneciente ala Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal :
Articulo 6, apartado A, Fraccién |; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1% 8, 16 y 31; de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ambito Estatal

Articulos 11, 47, 48 y 69; de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Articulos 18, 27, Fraccion Ill, 36 Fraccion |; del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulos 11, apartado A, Fraccion XVI, 130, Fraccion |; del Reglamento del Codigo de la
Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 15, Fraccion lll; de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control
Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Archivo: Concentrado de datos o informacion almacenada en la Coordinacion de Gestion
Administrativa.

Bolsa de Trabajo: Area de la coordinacién de Gestién Administrativa adscrita a la Direccion
General de Educacion Basica, encargada de atender al publico en general, para recibir la
documentacidén requerida para convertirse, de acuerdo a su perfil, en sujeto susceptible de una
relacion laboral con la Secretaria de Educacion.

CGA: Coordinacion de Gestion Administrativa.

Documentacion requerida: Solicitud de empleo o curriculum vitae, acta de nacimiento, CURP,
|dentificacion oficial, comprobante de estudios, constancia de situacion fiscal, NUmero de
seqguridad social y comprobante de domicilio

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.
Digitalizacion: Proceso de conversion de documentos fisicos a digitales.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
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Nivel Educativo: Es la estructura de la Direccion General de Educacion Basica, se entenderan
como Direccion de Educacion Inicial y Preescolar, Direccion de Educacion Especial, Direccion de
Educacién Indigena, Direccion de Educacion Primaria y Direccion de Educaciéon Secundaria.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.
SIGE: Sistema de Informacion y Gestion Educativa (Apartado Bolsa de Trabajo).

Ventanilla Presencial: Espacio fisico de la Coordmacnon de Gestion Administrativa en la que se
recibe la documentacion requerida.

Ventanilla Web: Pagina de internet en la que se ingresa la documentacién requerida
www.sigeyucatan.gob.mx/ventanilla/

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador de Gestion Administrativa
1.1. Supervisar que se realicen los procesos que deriven del ingreso de los interesados a la
bolsa de trabajo, en cualquiera de los formatos autorizados.
2. Encargado de Area de Bolsa de Trabajo
2.1. Dar seguimiento a las solicitudes de i lngreso a la Bolsa de Trabajo, en cualquiera de los
formatos autorizados.
3. Validador Administrativo de Area de Bolsa de Trabajo
3.1. Informar alos interesados que acuden al area, cuales son los requisitos paraingresarala
Bolsa de Trabajo de la Direccidon General de Educacion Basica.
3.2. Revisar la documentacion requerida por Ventanilla presencial o Ventanilla Web.
4. Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Gestion Administrativa
4.1. Recibir de los validadores administrativos la documentacidn fisica, digitalizarla y subirla
a la carpeta digital compartida, devolviendo la copia de la documentaciéon a los
Validadores Administrativos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Validador Administrativo ,
1. Recibe del interesado la documentacion requerida por Ventanilla presencial o Ventanilla
Web a través del SIGE apartado Bolsa de Trabajo. i
2. ¢LaDocumentacion requerida entrd por Ventanilla Web?
- Si: Continua en la actividad 3.
e No:Continua en la actividad 7.
3. Verifica que la documentacioén esté completa y valida que los datos contemdos en ella
cumplan con los requisitos para su ingreso.
4, ¢Esta completay validada la documentacion requerida por Ventanilla Web?
- e Si:Continua en la actividad 5.
e No: Continua en la actividad 6.

Pagina3de5




Juntos transformemos . -
. e ] SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion General de Educacion Basica

GOBIEAND DEL 8STADD

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGE- GAD-01RO1 16/05/2021 15/06/2022

Procedimiento para Ingresar a la Bolsa de Trabajo de las Escuelas de Educacion Bésica

5. Genera una notificacion al interesado a través de un correo electronico automatico
indicando la validacion satisfactoria de su solicitud de ingreso a la Bolsa de Trabajo.
Fin del procedimiento.

6. Rechaza la solicitud, y se genera una notificacion al interesado a través de un correo
electronico automatico solicitando la documentacidn faltante o indicando la correccion
de(los) dato(s) necesario(s). Regresa a la actividad 1.

7. ¢Esta completay validada la documentacion requerida por Ventanilla presencial?

e Si: Continua enla actividad 9.
e No: Continua en la actividad 8.

8. Informa al interesado que la documentacién requerida esta incompleta, indicandole el
(los) documento (s) faltante(s) para continuar con el proceso y le invita a ingresar dicha
documentacion a través de la Ventanilla Web. Regresa a la actividad 1.

9. Indicaalinteresado que la validacion de sudocumentacion requerida ha sido satisfactoria
para el ingreso a la Bolsa de Trabajo.

10. Turna al Auxiliar Administrativo la documentacion requerida para su digitalizacion y
captura en el SIGE.

Auxiliar Administrativo

11. Digitaliza las copias de la documentacién requerida, la desagrupa en un archivo PDF, crea
una carpeta digital con el nombre del interesado y comparte en una carpeta en red de la
Coordinacion de Gestion Administrativa.

12. Regresa ladocumentacion requerida al Validador Administrativo.

Validador Administrativo
13. Captura lainformacion del interesado, adjuntando los archivos PDF en el SIGE.
Coordinador de Gestién Administrativa

14. Supervisa que los documentos requeridos sean validados correctamente en el SIGE,
dando seguimiento a las solicitudes de ingreso a la Bolsa de Trabajo de las Escuelas de
Educacion Basica.

Encargado de area de Bolsa de Trabajo
15. Registra las solicitudes de ingreso de los interesados.
Ingreso a la Bolsa de Trabajo de las Escuelas de Educacién Basica, atendido.
Validador Administrativo
16. Archiva las copias de la documentacion.
Fin del Procedimiento.
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Vil.  INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

A=(B/C)100
A=Porcentaje de
documentacion
Solicitudes aprobada

recibidas B=Documentacién
completa.
C=Documentacion
recibida.

Porcentaje Mensual 80%

Vill. _ ANEXO0S

£ 3 %k sk . . u#
Cédigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Ingresarala
Bolsa de Trabajo
de las Escuelas de
Educacion Basica.

No aplica CGA 1Ano 5Anos | 6Afos Eliminar

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision ' Actividad
Generacion del Procedimiento para Proporcionar la
16/05/2019 00 Disponibilidad del Personal que Requieren los Niveles
Educativos.
Actualizacion del Procedimiento para Ingresar a la
e 01 Bolsa de Trabajo de las Escuelas de Educacion Basica.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

e

Yy -7 |
M.E Linda Floricely Basto Avila
Directora General de Educacion Basica
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Bolsa de Trabajo de las Escuelas

e

Bolsade Trabajo

1.Recibe del interesado la documentacin
requerida por Ventanila presenciel o
Ventanila Web a través del SIGE apartado

2.4 La Documentacion requerida
entrd por Ventanilla Web?

Si

4

3.Verifica que | documentacion

ingreso.

completa y valida que los datos contenidos en
ella cumplan con los requisitos para su

esté

alldador Admini strat

.tEstd completa yvalidadala
documentacionrequerida por
VentanilaWeb?

Si
A 4

6. Rechaza la- solicitud, y se genera una
notificacion a interesado a través de un
comeo electronico automético solicitando la
NoP» documentacién fattante o indicando la
deflo.

solicitud deingreso a la Bolsa de Trabajo.

5. Genera una notificacion al interesado a
través de un correo electronico automatico
indicando la validacién satisfactoria de su

Strative

r Admini
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.(Estdcompleta yvaliidadala
documentacidn requerida por
Ventanila presencial?

Si

¥

9.Indica al interesado que la validacion de
su decumentacion requerida ha sido
satisfactoria para el ingreso ala Bolsa de
Trabajo.

Valldador Administrativo -

y
10.Turna al Auxiliar Administrativo la
documentacién reguerida para su

digitalizacién y captura en el SIGE.

Validador Administrativo

11.0igitaliza las copias de la documentacion
requerida, la desagrupa en un archive PDF,
crea una carpeta digital con el nombre del
interesado ycomparte enuna carpetaen red.

\ 4

12. Regre sa la documentacion requerida al
Validador Administrativo.

No-

8.Informa 4 interesado que la documentacion
requerida esta incom pleta, indicandole el (los)
documento (s) faltante(s) para continuar con
el proceso y le invita a ingresar dicha

documentacionatravés dela Ventanila Web

v

13.Captura la informacion del interesado,
adjuntando losarchivos PDF en el SIGE.

14.Supervisa que los documentos requeridos
sean validados correctamente en el SIGE,
dando seguimiento a ls solicitudes de
ingresoala Bolsa de Trabajo.

 Coordinador de Gestion Administrativa

I

15. Registra las solicitudes de ingreso de
los interesados.

Bolsade Trabajo

Ingreso ala Bolsa de Trabajo de las
Escuelas de Educacion Basica,
atendido. )

16.  Archiva las
copias de la
documentacion.
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