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|.  Objetivo del documento.

Presentar los pasos y requerimientos que el director o encargado de un centro de trabajo/escuela y
el empleado, puedan completar su expediente de empleado para los diferentes procesos integrados
que el sistema requiere para su proceso.

II. Proteccidon de Datos Personales.

¢Qué son los datos personales?

De acuerdo a la LGPDPPSO los datos personales es cualquier informacién concerniente a una
persona fisica identificada o identificable. Se considera que una persona es identificable cunado su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion.

No. De acuerdo a la fraccidn | del articulo de la ley Federal de trasparencia y Acceso a la informacion
publica, se considera informacién confidencial la que contiene datos personales concernientes a
una persona fisica identificada o identificable, como, por ejemplo, el domicilio de una persona, su
teléfono particular, curp entre otros.
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AVISO DE PRIVACIDAD

Con fundamento en los articulos 3, 26, 27, 28 v demas aplicables de la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(LGPDPPS0), se informa el fratamiento de los datos personales que recaba esta
Secretaria.

I. Nombre del Respongable y domicilio.

La Secretaria de Bienestar, a fravés de sus unidades adminisirativas, es la
responsable del tratamiento de los datos personales que le proporcionen las
perzonas fisicas o morales, los cuales seran protegidos conforme a lo dispuesto
por la Ley General de Profeccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, v demas normatividad que resulte aplicable. Esta Dependencia tiene
su domicilic en Av. Paseo de la Reforma 116, Colonia Juarez, Alcaldia de
Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06600,

Il. Los datos personales que seran solicitados y las finalidades para las que
se recaban son los que se describen a continuacidn:

Los datos personales que se pueden solicitar y que no se consideran datos
sensibles para efectes de la LGPDPPSO, son los siguientes:

1. Datos de idenfificacion personal. Los datos que podran ser recabados son
su informacion de identificacion personal tales como su nombre completo v,
en su caso, el de su representante legal, fecha de nacimiento, Clave Unica
de Registro de Poblacion (CURP), teléfono fijo, feléfono movil, asi comao la
informacion contenida en el documento oficial que usted utilice para
acreditar su identidad.

2. Datos de ldentificacion Geografica mediante claves del Instituto Macional
de Estadisticas v Geografia (INEGI"). Los datos recabados son su
domicilio, entidad federativa, clave de manzana y tipo de vialidad.

3. Datos de identificacion de vivienda. Los datos que podran serle recabados
son el tipo de vivienda en la que habita, asi como el ndmero de personas
gue habitan en dicha vivienda, nimero de cuartos, bafios, cocina, humedad
en la vivienda, piso de tierra, paredes y muros, fecho, escusado oforgado
por un programa economico, tratamiento del agua, uso de basura,
utensilios deniro del hogar,

4. Integrantes del hogar. Los datos que podran ser recabados son los
nombres de todos los integrantes de su hogar, parentesco, CURP de cada
integrante, fecha de nacimiento, edad, sexo, lugar de nacimiento, nivel de

Imagen.1.1 Aviso de privacidad.
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educacion, situacion conyugal, estado civil. asi como determinar si es usted
derechohabiente de un programa de salud.

Los datos personales sensibles que pueden solicitarle son: lengua, culiura
indigena, prestaciones laborales, salario, pension, estado de salud de los
integrantes del hogar, determinacion de alguna discapacidad, ingresos del hogar,
posesion de bienes productivos.

De conformidad com lo dispuesto en el adiculo 22 de la LGPDPPS0, su
consenfimiento expreso no es requerido para su recoleccion y fratamiento. Sin
embargo, le recordamos que puede ejercer sus derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion (Derechos ARCO), conforme a la seccion
V del presenie Aviso de Privacidad.

De conformidad con el articule 27 de la Ley General de Desamollo Social, el
objeto de contar con los datos personales son las siguientes:

1. ldenfificar al universo de posibles beneficiarios de los Programas a cargo de
esta Secretaria;

2. Salvaguardar los datos personales recolectados por Programa y por la
unidad administrativa que genera el padron de beneficiarios;

3. Integrar y mantener actualizado el padron de beneficiarios de los programas
sociales, en cumplimiento a lo que dispone el inciso q, fraccion XV del
Articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a 1a Informacion
Plblica;

4. Confrontar entre si, los datos de los disfintos padrones que conforman el
Padron de beneficiarios;

5. Confrontar informacion con otros sujetos obligados de la federacion, las
entidades federativas, locales y municipales para optimizar los padrones de
beneficiarios, de conformidad con la legislacion aplicable.

6. Atender requerimienios de informacion de una autoridad competente, en
gjercicio de sus atribuciones vy que estén debidamente fundados v
maotivados.

lll. Fundamento para el tratamiento de datos personales.

El fundamento legal para el iratamiento de datos personales es: inciso g, fraccion
¥V del Articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a 13 Informacion
Piblica; 3 fraccion II, 27, 28 v 43 de Ia LGPDPPSO.

Imagen.1.2 Aviso de privacidad.
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IV.- Transferencia de datos personales.

Se podran fransferir datos personales, a sujetos obligados de la LGPDPPS0O,
organismos garantes, autoridades judiciales y administrativas para atender
requerimientos de informacion, siempre vy cuando se solicite debidamente fundado
y motivado, en ejercicio de sus atribuciones.

Los datos personales podran ser transferidos 3 otros sujetos obligados de los fres
niveles de gobierno: federal, estatal y municipal, a organismos descenfralizados,
asi como enire sujelos obligados o entre dependencias v entidades; cuando ello
sea compatible o analogo con alguna de las finalidades descritas en la seccion I
de este avizo de privacidad.

De acuerdo a la fraccion Il del articulo 22 de la Ley de Proteccion de Datos
Personales, su consentimiento expreso no es requerndo para las transferencias
aqui anunciadas.

V.- Lugar para ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion (ARCO).

Usted podra ejercer sus derechos ARCO a traves de la Plataforma Nacional de
Transparencia en: hitp-/www. plataformadetransparencia.org.mx’ ¢ por comeo
glectronico: unidaddeenlace@sedesol.gob.mx o acudiendo a Ias oficinas ubicadas
en la avenida Paseo de la Reforma 116, piso 10, Colonia Juarez, Alcaldia de
Cuauhtémoc, Giudad de México, C.P. 06600.

De conformidad con el articulo 52 de la LGPDPPSD, su solicitud debera contener
la siguiente informacion: (i) nombre completo ¥ comeo electronico o domicilio para
recibir notificaciones; (i) los documentos que acrediten =u identidad o, en su caso,
la personalidad e idenfidad de su representante; (i) una descripcion clara y
preciza de los datos personales respecto de los gque busca ejercer alguno de los
derechos antes mencienados; (iv) descripcion del dereche ARCO que se preiende
ejercer; y (v) cualquier ofro elemento o documento que facilite la localizacion de
los datos perzonales objeto de la solicitud.

Imagen.1.3 Aviso de privacidad.
Pre-requisitos.

Una de las consideraciones para poder completar el expediente es que el empleado al que
se desea capturar se encuentre ubicado en su centro de trabajo adscrito proceso que el
director o encargado deberd realizar.

Si el empleado no se encuentra ubicado el sistema no permitira realizar el registro del
expediente.
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IV. Ingreso a la plataforma.

Biblioteca Digital

oL
@ | PIE

n PLATAFORMA INTEGRAL
DURANGO EDUCATIVA

PIE - Platafor ntegral Educativa O

4

Usuario

> o

Contrasefia

/V Recordar Usuario

Aviso de privacidad4—] D

-.ﬂ ¢Olvidé su contrasefia? Clic Aqui ] E

Imagen.1.4 Pantalla de ingreso.

A) Usuario: En esta casilla de texto deberd de ingresar el usuario aplicable.

B) Contrasefia de acceso al sistema: Clave privada de acceso por usuario.

C) Recordar usuario: Mantiene la clave de usuario en proximos accesos al sistema.

D) Auviso de privacidad: Para tener acceso al sistema debera seleccionar los términos de
privacidad. Esto representa que esta de acuerdo en los términos de uso de la informacién
que otorgue al sistema.

E) Entrar: Botdn para entrar al sistema.

F) Videos: Seccidn de video biblioteca digital para los video tutoriales

G) Manuales: Seccion de biblioteca digital para los manuales del sistema.

Una vez iniciada la sesion correctamente por parte del usuario, este visualizard una ventana
emergente, con dos secciones una pestaia con el nombre de Gestionar tramites y otra con el
nombre de Urgente(s)-ON para poder cerrar esta ventana debera reconocer y aceptar el aviso de
confirmacién como muestra la siguiente Imagen.
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Q Urgente(s) - 14 A Gestionar Tramites
Veredictos
Confirmacio A

Forny B Obligatorios: 1 A

jAviso!

Se le notifica que debe de incorporar en la Plataforma Integral Educativa Unicamente los Servidores Publicos que colaboran fisicamente en su area. o
De igual forma, se le comunica en el supuesto de detectar que reconoci6 personal que no ejerce funcion alguna en el area que dirige, se le iniciara procedimiento
de responsabilidad administrativa, atendiendo a las leyes y reglamentos vigentes.

4«1 C

(O Reconozeoy acepto

Imagen.1.5 ventana emergente.

A. Gestionar tramites: Esta responsiva se mostrard cada vez que si ingrese al sistema la cual
tendra que ser leida y aceptada para el correcto ingreso a la plataforma.

B. Urgentes: Pestafia que mostrara el personal que no se encuentre ubicado con una funcidn
dentro del centro de trabajo (CT) o bien que no cuente con la captura del expediente del
empleado.

C. Reconozco y acepto: Este campo debera estar seleccionado para poder aceptar el aviso y
cerrar la ventana.

V. Ingresar al expediente del empleado.

Una vez dentro de la plantilla. En el menu de lado izquierdo seleccionar Expediente del empleado >
Expediente empleado.
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Ficha Usuaria

¥ Eiltrar Por Situacion en Plantilla Filtrar por RFC/Categoria de pago Agregar a plantilla[+]

L\ Notificaciones +

MENU NOMBRE EMPLEADO CLAVE SITUACION HRS. FUNCIGN
Al L) Aguilar Gomez Ma. Luisa BASE(10) o Maestra de Preescolar
L Hernande: ador Zehidy Mariel BASE(I0) 0 Hrs. de ens. de Artes
Biieiieel gk L) Luciano Godinez Gabriela 076507 EOIBIOI0ZT04 BASE(I0) 0 Directora de Jardin de Nifios 1A
= & Mejia Juarez Ma.Elena 076607 EOIBIOIN3102 BASE(I0) o Maestra de Preescolar 3A
LI Reyes Higuera Maria Jose 076607 EQ76320562089 BASE(10) (o} Hrs. de educacién fisica
L) Sandoval Abrajan Martha 076607 EOIBH BASE(I0) o Maestra de Preescolar 1B
LI} Sosa Marino Adoracion BASE(I0) 0} Maestra de Preescolar 2A
L} Torres Adame Alejandra Paola 076607 EOIBIOIN2547 BASE(I0) o .
L Verastegui Alvarado Natividad 076607 EOIBIONZ1362 BASE(I0) (o} Intend. + Vig. + Conserje

Imagen.1.6 Modulo para ingresar al Expediente del Empleado.

Otra forma de ingresar al expediente del empleado de una manera sencilla y eficaz es con la

seleccidn del icono este icono se encuentra en la pantalla de personal y a su vez este también
indica si aun empleado cuenta con su captura del expediente completa o incompleta.

o 10DPRO200B GENERAL VICENTE GUERRERO [Esc. de Educacion Primarial Activa

Relacién de captura 0/(12+0) 0% W Reportes

VFiltrar Por Situacion en Plantilla Filtrar por RFC/Categoria de pago

Nuevo Fuera de Némina

FUNCION

8ASE(10) 0

8ASEN0]

ez Reyes Mario Albert 170103 203018 8ASENO)

to Ricard ) BASE(10)

oto Ricardo 07003 2001 BASE(10]

8ASEN0]

Flores Rodriguez Maria Magdalens 170103 00076 8ASEN0)

BASENO)

71003 300437 BASENO]

BASE(10]

Imagen.1.7 Acceso rdpido al expediente del empleado.
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1) Datos del Maestro.

En esta seccién del “Expediente del Trabajador”, se mostrara en pantalla un apartado donde se
puede agregar o actualizar los datos generales del empleado.

En la siguiente imagen se describen los componentes que lo conforman.

**Nota: verifiqgue que los datos estén correctamente en el sistema, asi mismo al abrir cada panel
que aparece.

" centro de Trabajo ol
TOBNGO03H -

Ficha Ususario

Folio Empleado: 5234 RFC: EANCBTOZ01FIT

<

A) Buscar Empleado: Campo que permite mediante una lista realizar una busqueda del
emplado, o bien avanzar como si fuera un paginado.

B) Reportes: Boton que permite descargar un documento (PDF) con el Expediente vy
compatilidad del empleado, este reporte se puede generar individualmente o bien se puede
generar el reporte de todo el centro de trabajo.

C) Datos del empleado: Pestafia para agregar Informacion general del empledo.

D) Preparacion Academica: Pestafia para agragar Preparacién Académica del empleado.

Pagina | 8
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E) Bétones de Zoom +/- para foto del empleado.

F) Agregar Adjuntos: campo que permite seleccionar los diferentes tipos de documentos
adjuntos solicitados por el tipo de solicitud.

G) Foto del empleado

H) Adjuntar Archivos: Botdn que permite seleccionar Imagen o Documento que deseemos
ingresar.

1) Informacion del Empleado: Datos generales del Empleado.

2) Agreagra Datos del Maestro.

Para capturarle Datos del maestro a un empleado seguir los siguientes pasos:

1. Con ayuda del campo Buscar Empleado, seleccionar un empleado de la plantilla que se le
desee capturar sus datos como se muestra en la siguiente imagen.

Buscar Empleado.

< 2/6 > BB Reportes
Registros Disponibles 6
Luciano Godinez Gabriela
Mejia Juarez Ma. Elena
Reyes Higuera Maria Jose

Sandoval Abrajan Martha

_<
T
1
c
o
il
5
Il
=]

@] Adjuntar Archivos

Sin Foto

Imagen.1.9 Seleccion de empleado a capturar.

2. Una vez seleccionado el empleado al que se le desea capturara su informacion lo primero
gue realizaremos sera. Agregar los adjuntos del empleado, para esto de debera seleccionar
El campo Tipo de documento y seleccionar una de las opciones que se nos enlista en
pantalla. Algunas opciones tendrdn en paréntesis la leyenda (Obligatorio) esto hace
referencia a que ese documento obligatoriamente tendra que ser Capturado como se
muestra la siguiente Imagen.
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3. Posteriormente seleccionar el botédn Adjuntar Archivos este abrird un explorador de
archivos de donde podremos subir los documentos.

Apregar Adjuntos

acion Oficial (Cbligatorio)

Fotografia del Empleado

Comprobante de Domicilio (Obligatorio)
CURP (Obligatoric)

Arta de nacimiento (Obligatorio)

RFC (Obligatorio)

@.l Adjuntar Archivos

Imagen.1.10 Seleccién de Tipo de documento.

Tener organizada nuestra informacidn nos hace posible acceder a ella sin complicaciones cuando es
necesario. Asi que mientras mejor organizacién tenga en todos los departamentos, se tendrdn
menos inconvenientes en caso de alguna revisidn de la autoridad y su vigilancia en el cumplimento
de los derechos/obligaciones por parte del SAT y/o de algln seguro social. El expediente se debe
integrar de la siguiente forma:

e |dentificacion Oficial.

g

"o

L PERSCAAN 100 A4
Lo e -
TN WAL O WRLO% B :I 5 ——— :
v AN RO 1) IDMEXIBEES ITYTOCCOT4 LI 188582
fOmcrmCaait WansouiEl | [ B00705 7181234 SHEX<O2<<12345<7

oo O 00N st OO
ety o . amiaien | GOMEICVELAIQUEZ<<MARGARITA<<<K

Imagen.1.11 Ejemplo Identificacion Oficial.

e Comprobante de Domicilio: Ultimo recibo de los servicios de luz, gas, televisién de paga,
internet, teléfono o de agua, a nombre del contribuyente, el mismo no debe tener una
antigliedad mayor a 3 meses, no es necesario que los exhibas pagados, este puede ser
escaneado o subir con foto como formato JPG, PNG.
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Imagen.1.12 Ejemplo comprobante de domicilio.

e CURP: Clave Unica de registro de poblacién: Este se puede ser consultado directamente en
el sitio oficial https://www.gob.mx/curp/.
O bien este puede ser escaneado o subir como foto con formato JPG, PNG.

LR

I- ';-q- T
g
o e " T g s gl

AT

Imagen.1.13 Ejemplo CURP.

e Acta de nacimiento: Es uno de los documentos mas importantes ya que el documento
publico sirve legalmente para acreditar la identidad de una persona ante los diferentes
organismos o autoridades publicos.

Debido a esto, este documento se ha vuelto practicamente imprescindible para hacer

cualquier tipo de tramite con las administraciones publicas. este puede ser escaneado o subir
con foto con formato JPG, PNG.
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Imagen.1.14 Acta de nacimiento

e RFC. (SAT): El servicio de Administracidn Tributar, organismo perteneciente a la secretaria
de hacienda y Crédito Publico es otro documento imprescindible, este puede ser escaneado
o subir con foto con formato JPG, PNG.

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL

P 2]
_SHCI o0 SAT

et ——

SHCP o0 SAT

s 00 o inrcin b

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

Lugar y Fecha de Emision
VERACRUZ , VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE A

14 DE DICIEMBRE DE 2019

PKA190618MH4.
[Datos de del Contribuy
RFC: PKA190619MH4
Denominacién/Razén Social: PROYECTO KAYAM
Régimen Capital: ASOCIACION CIVIL

Nombre Comercial:

PROYECTO KAYAM, AC.

Fecha inicio de operaciones:

19 DE JUNIO DE 2018

Estatus en el padrén:

ACTIVO

Fecha de Gitimo cambio de estado:

19 DE JUNIO DE 2018

Imagen.1.15 RFC (SAT).
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e Fotografia: Solo este documento sera opcional esto quiere decir que no sera obligatorio

subir una foto a su expediente, pero si muy recomendado para un mejor manejo del sistema
(PIE).

< are > i Repories

Folio Emplesdo 50384 RFC SAAMSTIIOSRNG

)
) ) )

AV ERE ) (maEEeE )

Imagen.1.16 Expediente del empleado completo.

Todo documento que no se muestre entre paréntesis (Obligatorio) tendra que ser agregado.

4. Una vez agregados todos los documentos que solicita se deberd ver de la siguiente forma:

Agregar Adjuntos

Imagen.1.17 Documentos obligatorias adjuntos.

Este modal mostrara El Nombre del Archivo, Tamafio, Tipo de Documento y un par de botones con
las siguientes funciones.
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Si queremos eliminar un documento de los adjuntados tendremos que seleccionar
este icono y el sistema lo quitara del listado.

& Al seleccionar este botén podremos tener una vista previa del documento.
] = |

= INSTITUTO NACONAL ELECTORAL =
| et

5. Posteriormente continuaremos ingresando la informacién general del empleado, si
gueremos agregar solo los documentos adjuntos el sistema no permitira guardar la
informacién ya que también se tendra que llenar los campos obligatorios como, por
ejemplo:

Estado donde vive, Direccion, Teléfono celular etc. Una vez que se haya terminado de
ingresar la informacion seleccionar el botén de aceptar para guardar la informacion, el

sistema mostrara un mensaje de que la informacion se guardd correctamente

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo:

«/ Operacion realizada con éxito

&
»
Q Documentos adjuntos guardados correctamente

5
[sosa [MARiA EnRIQUETA

Segundo Apellido Nombre

* Municipio, Colonia, C.P. Localidad
Col. Plutarco Elias Calles CP: 34453 Mun. CANATLAN , DURANGO

* Calle y numero * Teléfono

l",db—?dh—tfwaw

Fechs de ingreso al CT
[0s/30/2023 =]

lalexan samael@hotmail.com

Imagen.1.18 Captura Datos del Maestro.

De esta forma el empleado tendra capturado sus “datos del Maestro”.
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3) Preparacién académica.
Para capturarle su Preparacion académica a un empleado seguir los siguientes pasos:
1. Tendremos que estar ubicados en la pestafia “Preparacién académica”.

2. Con ayuda del campo Buscar Empleado, seleccionar un empleado de la plantilla al cual se le
requiera capturar, como se muestra en la siguiente imagen.

[eoyr—

Reyes Higuera Maniz Jose ¢ 5 3 I Reportes

DATOS DEL MAESTRO PRE

Estudios Documento Situacion

= Nuevo Grado

Imagen.1.19 Preparacion académica.

3. Seleccionarelbotén AP el sistema abrira una venta con un formulario.

4. En este apartado tendremos que ingresar lainformacion correspondiente de la preparacion
Académica, a continuacion, se muestra un ejemplo.

Adjuntar Archivos

Imagen.1.20 Formulario de captura Preparacion Académica.

5. Una vez capturada la informacidn se debe seleccionar el botén Aceptar para guardar la
informacién y el sistema mostrara un mensaje indicando que se guardd correctamente.
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SEED

DURAN SECRETARIA DE EDUCACION
u Go DEL ESTADO DE DURANGO

«/ Operacion realizada con éxito

o Documentos adjuntos guardados correctamente

DATOS DEL MAESTRO PREPARACION ACADEMICA

Estudios Documento Situacién

Cédula 43565424324234 En Revis W

IPN (2010]

Imagen.1.21 preparacion Académica capturada.

Se hace mencién de que el sistema permite ingresar distintos registros de preparacién académica
segln las necesidades para cada personal. O si se requiere eliminar algun registro también se podra

realizar seleccionando el icono del bote de basura al realizar esta accion el sistema mostrara un
mensaje indicante que la accién se realizé correctamente.
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