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. OBIJETIVO
Establecer los criterios para atender a los ciudadanos interesados en formar parte de la bolsa de
trabajo de la Direccién General de Educacién Bésica 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.

II. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Gestién Administrativa de la Direccion General
de Educacion Bésica perteneciente a la Secretaria de Educacion.

Il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, Fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1°, 6, 16 y 31; de la Ley General de Proteccién 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 1°, 27, Fraccion 1, 36 Fraccidn I; del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.
Articulos 11, apartado A, Fraccién XVI, 130, Fraccién |; del Reglamento del Cédigo de la

Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 15, Fraccién I1; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Archivo: Concentrado de datos o informaciéon almacenada en la Coordinacién de Gestion
Administrativa.

Bolsa de Trabajo: Area de la coordinacién de Gestién Administrativa adscrita a la Direccién General
de Educacién Bésica, encargada de atender al publico en general, para recibir la documentacién
requerida para convertirse, de acuerdo a su perfil, en sujeto susceptible de una relacién laboral con
la Secretaria de Educacion.

CGA: Coordinacion de Gestion Administrativa.

Documentacién requerida: Solicitud de empleo o curriculum vitae, acta de nacimiento, CURP,
Identificacién oficial, comprobante de estudios, constancia de situacién fiscal, Nimero de
seguridad social y comprobante de domicilio

CURP: Clave Unlca de Registro de Poblacién.

L]
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Digitalizacién: Proceso de conversién de documentos fisicos a digitales.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Nivel Educativo: Es la estructura de la Direccion General de Educacién Basica, se entenderin como
Direccién de Educacién Inicial y Preescolar, Direccién de Educacién Especial, Direccién de
Educacion Indigena, Direccién de Educacion Primaria y Direccidn de Educacién Secundaria.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria.
SIGE: Sistema de Informacién y Gestién Educativa (Apartado Bolsa de Trabajo).

Ventanilla Presencial: Espacio fisico de la Coordinacién de Gestién Administrativa en la que se
recibe la documentacién requerida.

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

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Validador Administrativo

T,

2.

5.

Recibe del interesado la documentacién requerida por Ventanilla presencial o Ventanilla
Web a través del SIGE apartado Bolsa de Trabajo.
¢La Documentacién requerida entré por Ventanilla Web?

e Si: Continua en la actividad 3.

e No: Continua en la actividad 7.
Verifica que la documentacién esté completa y valida que los datos contenidos en ella
cumplan con los requisitos para su ingreso.
¢Esta completa y validada la documentacion requerida por Ventanilla Web?

e Si: Continua en la actividad 5. :

e No: Continua en la actividad 6.
Genera una notificacion al interesado a través de un correo electrénico automético
indicando la validacién satisfactoria de su solicitud de ingreso a la Bolsa de Trabajo.

Fin del procedimiento.

6.

9.

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

Rechaza la solicitud, y se genera una notificacién al interesado a través de un correo
electrénico automatico solicitando la documentacién faltante o indicando la correccién
de(los) dato(s) necesario(s). Regresa a la actividad 1.
¢Esta completa y validada la documentacién requerida por Ventanilla presencial?

e Si: Continua en la actividad 9.

e No: Continua en la actividad 8.
Informa al interesado que la documentacion 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.
Indica al interesado que la validacién de su documentacién requerida ha sido satisfactoria
para el ingreso a la Bolsa de Trabajo.,
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10. Turna al Auxiliar Administrativo la documentacién requerida para su digitalizacion y captura
en el SIGE.

Auxiliar Administrativo
11. Digitaliza las copias de la documentacion 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
Coordinaciéon de Gestién Administrativa.

12. Regresa la documentacion requerida al Validador Administrativo.
Validador Administrativo
13. Captura la informacién del interesado, adjuntando los archivos PDF en el SIGE.
Coordinador de Gestion 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 documentacioén.
Fin del Procedimiento.

VI.__INDICADOR

A= (B/C) 100

SliEldes A=Porcentaje de documentacion
o aprobada Porcentaje Mensual 80%
recibidas .
B=Documentacién completa.
C=Documentacion recibida.
Vil. ANEXOS

]

No aplica

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Ingresar a la Bolsa de
Trabajo de las Escuelas
de Educacion Bésica.

CGA

1 Ano

Afos

6

= Eliminar
Afios

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Generacién del Procedimiento para Proporcionar la
16/05/2019 00 Disponibilidad del Personal que Requieren los Niveles
Educativos.

Actualizacién del Procedimiento para Ingresar a la Bolsa de

15062020 s Trabajo de las Escuelas de Educacion Basica.
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado [X.
02/04/2025 02 FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a

la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de
las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

e

aim rlqlfe Vizquez Barcelé
D ector neral de Educacion Basica

L) L]
“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina5de 5




EATE
(t%»)

RENACIMIENTE RAYA

YUCATAN

GORIERNO DEL ESTADO | 2024 » 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Educacién Basica
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Basica

Gy

Bolsa de Trabajo de las Esaielas
_de Educacion Basia

A

1.Recibe del interesado la documentacion
requerida por Ventanila presencal o
Ventanilla Web a h'a\.és d'el SIGE apartado
Bolsa de Trabajo. -

.iLa Documentadén requerida
entrd por Ventanilla Web?

Si

3.Verifim que la ‘documentacion esté
completa y valida que los datos contenid os
en ela cumplan.con los requisitos para su
ingreso.

4.;Estd complktay validadala
documentacid n requerida por
VentanillaWeb?

Si
Y

5. Genera una notifcacién al interesado a
través de un comeo electrénico automético
indicando la validacion satisfactoria de su
solicitud de ingreso a b Bolsa de Trabajo. - -

5

Noj»

6. Rechaza b solidtud, y se genera una
notificacibn al interesado a través de un
correo electrdnico autemético solicitando la
documentacién faltante - o ndiando la

Y
N

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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v

13.Capturala hformaci_ﬁn del interesado,
adjuntando los archivos PDF enel SIGE.

8Informa al interesado que la documertacion

requerida estd incompleta, indicindde o (Ics)

documento (s) faltante(s) para continuar con e

N proceso y le ivith a ingresar  dicha
d : i tarila Web

":Estd completay vaidadald
documentacid n requerida por
Ventanilla presencial?

14.Supervisa que los documentos requeridos
sean validados comectamente -en el SIGE,
dando seguimiento a las solicitudes de
ingreso a la Bolsa de Trabajo. :

Si

9.Indica al intere sado que la vaidacion de
su documentacién requerida ha ‘sido
sahsfactorla para el ingreso a la Bolsa de

A 4

15 Registra las. sollatudes de |ngreso de
Ios interesados

10.Turna al 'Auxi‘ia_r' Administrativo la
documentacién - requerida para  su
digializacidn y captura en el SIGE.

Ingreso a la Bolsa de Trabajo de
- las Escuelas de Educacién Bésica,
RIS atend!do T

11.Digitaliza las copias de la documentacién
requerida, la desagrupa en un archivo PDF,
crea una campeta digital con & nombre del
interesado y comparte en una capetaen red. A 4
16, Archiva las
copias de  la
documenizcmn

_12 Regresa la documentacnon requerlda
al Validador Admmistrahvo
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