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Procedimiento para Contratar Personal de Apoyo en la Educacién para Vacantes Temporales.

. OBIJETIVO
Contratar personal de apoyo en la educacion que cumplan con un perfil afin, aptitudes y

experiencia a través de un proceso de seleccion transparente en igualdad de condiciones para
cubrir las vacantes temporales en el nivel de educacion preescolar.

. ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito a bolsa de trabajo y al Departamento de Tramite y Control de la

Direccién de Educacion Inicial y Preescolar.

ll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Ley Federal del Trabajo, Titulo Primero: Articulo 1°, Articulo 2° y Articulo 3°.

Ambito Estatal
Ley Generallde Educacién del Estado de Yucatan: Articulo 16° Fraccién | y Articulo 29°, Fracc. |.
Codigo de Etica de los Servidores Piblicos del Gobierno del Estado de Yucatan: Articulo 10°

Fracciones |, 11, lIl, IV, V, VI y VII.

IV. DEFINICIONES
Aspirante: Persona que aspira a conseguir un puesto o empleo.

DEIP: Departamento de Educacién Inicial y Preescolar.
FENE: Formato Electrénica de Necesidad Educativa.
Proceso: Pasos sucesivos para reclutar al personal idéneo para un empleo.

Perfil: Conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que debera tener el aspirante
a desempenfiar un puesto o funcion descritos especificamente. '

SIGE: Sistema de Informacion y Gestion Educativa.

Tarjeta de Presentacién: Documento oficial que emite la Secretaria de Educacién para que la
docente presente al Centro de Trabajo donde prestara su servicio.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Tramite y Control
1. Solicita la validacién del déficit que se generan en minuta al inicio del curso escolar o por
renuncias a la Direccion de Educacién Inicial y Preescolar.
2. Asigna el contrato a través de un listado de antigliedades y desempeiios al inicio del ciclo
escolar o bien verifica la bolsa de trabajo que cumpla con los requisitos del puesto.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Contratar Personal de Apoyo en la Educaciéon para Vacantes Temporales.

V1. INDICADOR
_ Indicador |  Férmula [ Unidadde medida | Periodicida
=(B/C) 100

A = Porcentaje

Vacantes B=Total de

Temporales vacantes generadas

C=Total de

vacantes solicitadas

Porcentaje Semestral 100%

Wil HERTE

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Contratar
No aplica Personal de Apoyo TCO 2 Afos | 3 Afos | 5 Afios Eliminar
en la Educacion
para Vacantes
Temporales.

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

VIIL. CONTROL DE CAMBIOS

20/11/2019 00 Generacmn deI documento
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizaciéon del apartado |
IX. 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 Yucatidn GT-PL-EDN-01 ROO.

31/03/2025 01

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

YRR

une Vazquez Barcelé
rector General de Educacion Basica
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Procedimiento para Contratar Personal de Apoyo en la Educacion para Vacantes Temporales.

Personal Administrativo
3. Realiza una llamada telefénica a la persona asignada preguntandole.

4. ;Acepta cubrir el contrato? 1
e Si: Continda en la actividad 5.
e No: Contintia en la actividad 6. -

5. Indicacién de acudir por su tarjeta de presentacién, continua la actividad 7.
6. Solicita la documentacién al interesado y se envia copia a bolsa de trabajo, regresa a la
actividad 2.
7. Elahora la solicitud donde estan los datos del déficit y los del interesado para ser
solicitados en SIGE.
Responsable de Contratos
8. Recibe la solicitud de contrato
9. Actualiza la base de contratos.
10. Realiza el proceso de generacion del FENE.
11. Corrobora que el personal de contrato este en SIGE.
12. Elabora la tarjeta de presentacion.
13. Envia la tarjeta de presentacion a firma del Director del nivel
14. Entrega la tarjeta de presentacién al personal interesado.
15. Genera el FENE en SIGE con los datos indicados en la tarjeta de solicitud.
16. Espera la validacién de la Direccion de Planeacion, Bolsa de trabajo y Recursos Humanos.
17. Recibe la validacién del FENE por parte de Planeacion, Bolsa de Trabajo y Recursos
Humanos.
18. Imprime el FENE, corroborando que todos los datos sean correctos.
19. Solicita validacion del FENE a través del SIGE.
20. Elabora la declaratoria.
21. Llama al Personal Contratado para pase a firmar su declaratoria.
22. Envia los documentos a firma (FENE, acuse y documentos complementarios) por parte del
Director del DEIP.
Directora de Educacion de Inicial y Preescolar
23. Firma los documentos que son requeridos para la contratacion.
Responsable de Contratos
24, Recibe los documentos firmados agregando sello.
25. Envia los documentos al Departamento de Recursos Humanos.
26. Recibe el acuse de recibo.
27. Actualiza Expediente.
Fin del Procedimiento.

“La informacién 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 de Apoyo en la Educacion para Vacantes

Temporales

10. Realiza proceso de generacion de FENE

espans

11. Corrobora que el personal de contrato esté SIGE

Y

12. Elabera la tarjeta de presentacion

13, Enviala tarjeta de presentacion a firma de a Directora
del nivel

14. Entrega la tarjeta de presentadén al personal
Interesado

15. Gerera el FENE en SIGE con los datos indicados en la
tarjeta de solicitud

16. Esperala validadidn de planeacién, Bolsa de Trabajo y
Recursos Humanos

/

17. Redbe la validadén del FENE por parte de planeacién.
Bolsade Trabajo y Recurses Humanos

18. Imprime el FENE, corroborando que todes los datos sean
correctos

“La informacién conténmda 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 de Apoyo en la Eddcacic’m para Vacantes
Temporales

Solicitud para Contratar depersonal de apoyo

1. Solicita la validacidn del déficit que se generan en minuta
al inicio del curso escolar o por renuncias.

2. Asigna el contrato a través de un listado ck antigledades
y desempefios o verifica bolsa de trabajo

3. Realizauna llamada teleféric a lapersonaasignada

4, ;Acepta cubrir el contrato?

6.Solicita la documentacién  al
interesado y se erwia copia a bolsa de
No—=| trabajo

5, Indicacion de acudir por su tarjeta de presentadén.

7. Elabora la solicitud donde estén los datos del déficit y los
interesados para ser solidtadosen SIGE

8. Redibe |a solicitud de contrato

v

9. Actualiza la base de conlratos

“La informacion 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 de Apoyo en la Eddcacién para Vacantes

Temporales

19. Solicita validacion del FENE a la directora
del Jardin de Nirios o CAly se genera el
acuse de validacion

20. Elabora la declaratoria.

S—

21, Llama al personal de contratado para
firma la declaratoria

Y

22. Envia los decumentos a firma (FENE,
acuse y documentos complementarios) por
parte de la directora de DEIP

/

23. Firma los documentos

24, Recibe los documentos firmados
agregando sello

25. Envla los documentos al Departamento
de Recursos Humanos

26. Recibe el acuse de recibo

v

27. Actualiza Expediente

Contratacién de personal de
apoyo en la educacidn para
vacantes temporales

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