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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias a seguir para la imparticion de Talleres de Capacitacion del
proceso de Entrega-Recepciéon documental de escuelas de educacién basica, con la finalidad de

unificar criterios y agilizar su desarrollo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Coordinacion de Gestién, Seguimiento y Evaluacién de la Direccion

de Administracidon y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Fracciones |, V, VI, XllI, XIV y XV del Reglamento de las Condiciones de Trabajo del Personal de la

Secretaria de Educacion Publica.

Ambito Estatal

Articulo 97 de la Constitucién del Estado Libre y Soberano de Yucatan.

Articulo 51 fracciones |, Ill y V de la Ley de las Responsabilidades Administrativas del Estado de
Yucatan.

Articulo 25 fracciones IV, V, VI, XI, Xll y Xlll,

Articulo 58 fracciones |, V, VI, XlII, XIV y XV del Reglamento de las Condiciones de Trabajo de la
Secretaria de Educacién del Estado de Yucatan.

Articulos 140 Fraccién XX y 142 Fraccion | del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica

de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
" Entrega-Recepcion Documental: Formalidad administrativa que registra, transparenta y evidencia
la conclusién e inicio de las responsabilidades, facultades y actuacién de los servidores publicos
que, como Director o Encargado, que, en su empleo, cargo o comisién, permanente o temporal, son
asignados al manejo de un centro de trabajo educativo, como consecuencia de promocion,
jubilacién, fallecimiento, término o inicio de un interinato, contrato, comision o cambio geografico.

Escuelas: Institucion destinada a la ensefianza.
Niveles Educativos: Educacion Béasica y Media Superior.

Taller de capacitacién: Es el conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para lograr
que un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos teéricos, que le permitan realizar
ciertas tareas o desempefiarse en algin ambito especifico, con mayor eficacia.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ,
Coordinador de Gestién, Seguimiento y Evaluacién \
1. Recibe de cada uno de los niveles educativos Oficio de Solicitud (F-PR-ITC-01) de taller de

capacitacién de Entrega-Recepcién de escuelas y turna al Evaluador A.
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Evaluador A

2. Recibe del Coordinador de Gestion la solicitud del taller de capacitacién del Proceso de
Entrega-Recepcion de escuelas.

3. Programa la calendarizacién y prepara el material de apoyo visual e impreso: formatos,
anexos y actas de Entrega-Recepcién.

4. Envia oficio a los directores de los niveles educativos con la calendarizacién (F-PR-ITC-02)
para la imparticién de los talleres de capacitacion e instruye al Evaluador B que participe el
dia de la imparticion del taller de capacitacion.

Evaluador B

3. Acude en el dia y hora sefialados en la calendarizacién y Recibe a los participantes, registra
la asistencia, reparte el material de apoyo del taller de capacitacién.

6. Indica a evaluador A que puede iniciar el taller de capacitacion.

Evaluador A

7. Conjunta con el evaluador B y con el material de apoyo impreso y visual, inicia el taller de
capacitacién de Entrega-Recepcién a Jefes de Sector, Supervisores y Directores de
escuelas.

8. Recuerda a los participantes el propésito fundamental del proceso de Entrega-Recepcion,
asi como la importancia y obligacién de conocer los lineamientos y disposiciones a observar
en los procesos de Entrega-Recepcién en las escuelas y Supervisiones a cargo de la SEGEY.

9. Describe la normatividad aplicable y aspectos a considerar durante el proceso de Entrega-
Recepcion.

10. Indica el orden de los formatos y anexos aplicables.

11. Explica de manera detallada la informacién relativa a los recursos humanos, materiales,
financieros, informes, registros, controles de deberan contener los formatos y anexos
establecidos para los procesos de Entrega-Recepcién en escuelas.

12. Describe el contenido del acta de Entrega-Recepcién y la informacién requerida en los
formatos y demds documentacién relativa a la escuela que se entrega.

13. Aclara dudas y retroalimentacion con los participantes.

14. Proporciona a los asistentes, en formato electrénico la documentacién requerida para el
proceso de Entrega-recepcién, asi como la direccién de correo electrénico para asesoria,
dudas y correcciones.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidadde | o . v | Mota
medida
Toleres e A=(B/C)100
Capacitacién B= Numero de Solicitudes Recibidas Porcentaje | Semestral | 90%
Atelzgndidas C= Numero de Solicitudes Atendidas )

n
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