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Procedimiento para Impartir Talleres de Capacitacion de Entrega-Recepcidn de Escuelas

. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias a sequir para la imparticion de Talleres de Capacitacion
del proceso de Entrega-Recepcion documental de escuelas de educacion basica, con la
finalidad de unificar criterios y agilizar su desarrollo.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Coordinacion de Gestion, Seguimiento y Evaluacion de la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

L. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Fracciones |, V, VI, Xlll, XIV y XV del Reglamento de las Condiciones de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica.

Ambito Estatal

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

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

Articulo 25 fracciones IV, V, VI, XI, Xl y XIII,

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

Articulos 140 Fraccion XXI y 142 Fraccion | del Reglamento del Cédigo de la Administracion
Publica de Yucatan.

Iv. DEFINICIONES

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

Escuelas: Institucion destinada a |la ensefanza.
Niveles Educativos: Educacion Bésica y Media Superior.

Taller de capacitacion: Es el conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para
lograr que un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos tedricos, que le permitan
realizar ciertas tareas o desempefiarse en algun ambito especifico, con mayor eficacia.
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V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinador de Gestidn, Seguimiento y Evaluacion:
1.1. Dar seqguimiento a laimparticion de talleres de capacitacion de Entrega-Recepcion
documental en escuelas y tener conocimiento de las metas alcanzadas.
2. EvaluadorA:
2.1. Programar e impartir los talleres de capacitacion de Entrega-Recepcion de
escuelas.
2.2. Calendarizar los talleres de capacitacion.
3. Evaluador B:
3.1. Brindar apoyo durante los talleres de capacitacion de Entrega-Recepcion
documental en escuelas.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Gestion, Seguimiento y Evaluacion

1. Recibe de cada uno de los niveles educativos Oficio de Solicitud (F-PR-ITC-01) de taller

de capacitacion de Entrega-Recepcion de escuelas y turna al Evaluador A.
Evaluador A

2. Recibe del Coordinador de Gestion la solicitud del taller de capacitacion del Proceso de
Entrega-Recepcidn de escuelas.

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

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

Evaluador B

5. Acude en el dia y hora sefialados en la calendarizacion y Recibe a los participantes,
registra la asistencia, reparte el material de apoyo del taller de capacitacion.

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
capacitacion de Entrega-Recepcion 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 obligacion de conocer los lineamientos vy
disposiciones a observar en los procesos de Entrega-Recepcion 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 informacion relativa a los recursos humanos, materiales,
financieros, informes, registros, controles de deberan contener los formatos y anexos
establecidos para los procesos de Entrega-Recepcion en escuelas.
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12. Describe el contenido del acta de Entrega-Recepcidn y la informacién requerida en los
formatos y demas documentacion relativa a la escuela que se entrega.

13. Aclara dudas y retroalimentacion con los participantes.

14.Proporciona a los asistentes, en formato electronico la documentacion requerida para el
proceso de Entrega-recepcion, asi como la direccion de correo electronico para
asesoria, dudasy correcciones.
Fin del procedimiento.

VIL. INDICADOR

Indicador Formula Unlda!:! i Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100
Solicitudes de Talleres | B= NUmero de 90%
de Capacitacion | Solicitudes Recibidas Porcentaje Semestral °
Atendidas C=Numero de
Solicitudes Atendidas
VIIl. ANEXQ0S
~ Cédigo Hombre de] Ubicacién AT* Act | prcx | D'sposicion
anexo - final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica Tallepes ag GSE 2 anos Jafios | banos Eliminar
Entrega-
Recepcion de
Escuelas.
Oficio de Solicitud AFGhivG
No aplica de Talleres de GSE 1afo 2 afos | 3 anos i
A Historico
Capacitacion
Oficio con la A b
F-PR-ITC-01 Calendarizacion GSE 1afo 2 afios | 3 anos i
Histérico
de los Talleres
FLBR-ERD-DZ:| A2 " L GSE lafio 2afios | 3afios | ArChivO
Administrativa Historico
Acta Archi
F-PR-ERD-03 | Administrativa GSE 1afio 2 afios | 3 anos _r ,'YO
. Historico
Unilateral
F-PR-ERD-04 | Recursos GSE 1afio Safins [ Batns | PRGINE
Humanos Historico
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Cédigo Nombredel I Siblcactan AT* ac* | ‘pre» | Disposiclon
anexo final

F-PR-ERD:GE ‘| Recursos GSE 1afio panes | §amas | | FCONO
Financieros Historico

F-PR-ERD-0g |, aaelas .y GSE 1afio Satos | 8 ghos | - AreIND
Calidad Histdrico

F-PR-ERD-07 | Bienes Muebles GSE 1ano 2 anos | 3 afios Archl\'/o
Historico

F-PR-ERD-0g | Material - GSE 1afo Sarins | Bafas | | STEINO
Consumo Historico

F-PR-ERD-0g | Asuntos GSE 1afio 2sfas | 3 afios | . TCaING
Pendientes Historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Impartir Talleres
et 0d de Capacitacion de Entrega-Recepcion de Escuelas.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

B e

C.P. JavierEduardo Camara Menéndez.
Director de Administraciony Flnanzas.
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Drecibres de esauda
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Calendarizacion para impartir talleres de capacitacion de Entrega-Recepcion de Escuelas.

Asunto: Calendarizacion de Talleres
Oficio Ntiimero: SE-DF-CGSyE-0xx/13
Mérida, Yucatan, a xx de xxxx de xxxx.
C. 20000000O0ONOCOO0OOOOOOIXNXX

Directora de Educacion Especial de la
Secretaria de Educacion.
Presente

Con la finalidad de mejorar continuamente las condiciones de los procesos administrativos de
esta Secretarfa de Educacion, asi como de los Centros de Desarrollo Educativos de Yucatan (Cedes)
ya existentes en los Municipios de Valladolid, Tizimin, Tekax, Maxcan(, Yaxcaba, Motul e |zamal,
proporcionen una mejor atencién en sus areas de influencia y en atencién a la importancia que reviste
todo Proceso de Entrega Recepcion, en los distintos Centros Escolares Educativos bajo su
responsabilidad; el cual exige cada dia mayor transparencia e interés publico dentro del entorno social
gue nos ubica en nuestra condicién de Servidores Pblicos.

Por esta razon le comunico a usted el horario de atencién para instrumentar dichas entregas
locales a partir del dia diez y siete de este mismo mes, siendo este: lunes 10:30 a 12:30.

En otro ambito, aquellos Procesos de Entrega Recepcion futuros correspondientes a los
Centros Escolares Educativos foraneos que lo requieran, ubicados en las zonas de influencia
correspondientes a los Cedes, con previa consulta a la Coordinacion de Gestion, Seguimiento y
Evaluacion de esta Direccién de Finanzas, se debera calendarizar con un minimo de quince dias de
anticipacion, asignando los dias miércoles, proporcionando por la Direccion a su cargo el transporte
del personal asignado a la realizacion de los mismos en las instalaciones correspondientes de cada
Cede; cabe mencionar que el minimo de Centros Escolares Educativos sera de cuatro entregas y el
maximo serd de ocho entregas por dia.

Cabe sefialar que personal de la Coordinacién de Gestion, Seguimiento y Evaluacion de esta
Direccién de Finanzas, pone a disposicién de los interesados las indicaciones necesarias a través de
un curso de Entrega Recepcion impartiéndose éste los dias jueves en nuestras instalaciones
ubicadas en esta Coordinacion: el horario asignado para tal efecto sera: 09:30 y 12:00 horas.

Sin otro particular, me permito reiterarle mi consideracion.

ATENTAMENTE

C. 000X XXX XXAXX XXX XXKHKKX.
Director de Finanzas

C.C.p. XXOOXXXXXXXXXXXXXXXXXX.~ Titular de la Secretaria de Educacién

C.c.p. XXAXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX- Director Juridico de la Secretaria de Educacion
C.c.p. C.P. Miguel Angel Ayala Lépez.-Coordinador de Gestion, Seguimiento y Evaluacién
C.c.p Archivo

ARPA/MAAL/avg/mcc
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Acta de Entrega-Recepcion documental de Centros de Trabajo Educativos y Areas
Administrativas a cargo de la SEGEY.

Secretaria de Educacion
Acta Administrativa de Entrega-Recepcidn

En la ciudad de Mérida, Yucatén siendo las ocho horas del dia veintiséis de Mayo del afio dos
mil diecisiete, se encuentran reunidos en las oficinas que ocupa la Direccién de Educacion
Inicial y Preescolar con domicilio en el predio sin nimero de la calle 122 de la Avenida Zamna
entre 63 y 63-A del fraccionamiento Yucalpetén, de esta ciudad, con cédigo postal 97248, la
Ciudadana xxo0000c0000xxaxxxx, quien deja de ocupar el cargo de Directora del Jardin de
Nifios x00000(xx con clave de centro de trabajo 31EINxoooaxx, con domicilio en el Predio
sin nimero de la calle xx entre xxx y xx de la colonia x0o000xde esta ciudad, identificandose
con credencial para votar nlimero xxxoocooooo, expedida por el Instituto Federal Electoral y
vigente a la fecha, documento en el que aparece su fotografia, nombre y firma la cual se tiene
a la vista para los efectos pertinentes y la Ciudadana XXOOOOOO0COONNKXX, quien se identifica con
credencial para votar nlimero 30000000000, expedida por el Instituto Federal Electoral y
vigente a la fecha, documento en el que aparece su fotografia, nombre y firma la cual se tiene
a la vista para los efectos pertinentes para recibir con fecha quince de Agosto de aiio dos
mil catorce, los asuntos y recursos correspondientes a este Jardin, consignados en la
presente acta.------====m=m==mmeuce e e e e
Intervienen como testigos del presente acto los Ciudadanos 3000060000 Y XO00CONNXNKX,
identificandose la primera con credencial para votar n(imero XXX, expedida por el
Instituto Federal Electoral vigente a la fecha, documento en el que aparece su fotografia,
nombre y firma la cual se tiene a la vista para los efectos pertinentes quien manifiesta tener su
domicilio en el predio con niimero xxx de la calle xx entre xx y xxxx del fraccionamiento
Xx0000axxx de esta ciudad. El segundo quien se identifica con credencial para votar ndmero
XXXO00000000KK, expedida por el Instituto Federal Electoral vigente a la fecha, documento
en el que aparece su fotografia, nombre y firma la cual se tiene a la vista para los efectos
pertinentes con domicilio en el predio niimero xxx de la calle xxx con cruzamientos xx y xx del
Fraccionamiento xxxxxxxxx de esta ciudad. e e
También intervienen en el presente acto por el mismo nivel Educativo, la Ciudadana
XOOOOXXXXXX, en su calidad de Supervisora Escolar, a efecto de dar validez a dicho proceso;
intervienen por la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Coordinacién de
Gestidn, Seguimiento y Evaluacién, el Ciudadano XXOOCOOOOXXXXX, conforme a las

- atribuciones que al efecto le confieren. mm ===

Lo anterior con fundamento en el Articulo 97 de la Constitucién del Estado Libre y Soberano de
Yucatan, Articulo 51 fracciones I, Il y V de la Ley de las Responsabilidades Administrativas del
Estado de Yucatan, para el personal estatal el Articulo 58 fracciones I, V, VI, XIII, XIV y XV del
Reglamento de las Condiciones de Trabajo de la Secretarfa de Educacidn del Estado de
Yucatan, y para el personal transferido, el Articulo 25 fracciones IV, V, VI, XI, XII y XIII del
Reglamento de las Condiciones de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién Péblica y
Articulos 140 Fraccién XXI y 142 Fraccién I del Reglamento del Cédigo de la Administracién
Plblica de Yucatan.-------------- - -- e -
Acreditadas las personalidades de los participantes en este acto, se procede a entregar los
recursos humanos, materiales, y financieros asignados para el ejercicio de las atribuciones, asf

F-PR-ERD-02 ROO
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Acta de Entrega-Recepcion documental de Centros de Trabajo Educativosy Areas |
~ Administrativasa cargodelaSEGEY.

como los asuntos de su competencia, por lo que para estos efectos se hace entrega del
informe, formatos y documentacion respectiva conforme a lo siguiente: -- --

No | Apartado Formato Aplica Numero de fojas
Si No

1 Recursos Humanos CGSE-RH X 11

2 Recursos Financieros CGSE-RF X

3 Programa de Escuelas de Calidad CGSE-EC X 17

4 Bienes Muebles e Inmuebles CGSE-BI X 46

5 Material de Consumo CGSE-MC X rd

6 Archivos y Asuntos Pendientes CGSE -RA X 5

La Ciudadana xxxooooecooooddaaaaxxk, manifiesta bajo protesta de decir la verdad, haber
proporcionado sin omision alguna toda la informacion y documentacion con que cuenta el
Jardin, misma que estd contenida en los formatos que se mencionan en el cuerpo de la
presente acta y que forman parte integrante de esta, firmandose autdégrafamente en sus
ochenta y seis fojas, para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, mismos
formatos que se anexan a los legajos que se les entregan al Servidor Piblico que entrega, al
Servidor PUblico que recibe y para el archivo del Centro de Trabajo Educativo ya citado.---------
La presente entrega no implica liberacion alguna de las responsabilidades que pudiera llegar a
determinar con motivo del desempeio de Su Cargo.---=-==-===m=m==mmmmrmmmmm e
La Ciudadana xxxoaooooacoooaaakxx, recibe con las reservas de la Ley de la Ciudadana
X0000000000xXK,  todos los recursos y documentacion que se precisan en el contenido de la
presente acta y sus formatos.----------
La verificacion del contenido del acta correspondiente debera realizarse por la Ciudadana
XOOOOO0O000000XXX, dentro de un plazo de quince dias habiles contando a partir de la fecha
de entrega recepcion, durante dicho lapso la Ciudadana xo0000e00000XXXxaxxx, podra ser
requerida, para que haga las aclaraciones y proporcione la informacién adicional que se le
solicite. = i i e mrm e -

En caso de que en el plazo de cinco dias habiles contados a partir de la fecha del
requerimiento, no se realizaran las aclaraciones o no se entregara la informacion al Servidor
Plblico entrante, este debera hacerlo por escrito del conocimiento de la direccién del nivel,
para que proceda de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Yucatan. T
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta, no afecta el valor probatorio de la

F-PR-ERD-02 ROO
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Actade Entrega—ll%ecepé'ién documental de Centros de ﬁgbajo Educativos y Areas
Administrativas a cargo de la SEGEY.

Previa lectura de la presente a los actuantes y no habiendo més que hacer constar, se da por
concluida a las ocho horas con treinta minutos del dia veintiséis de Mayo del afio dos mil
dieciochQ.---=-======mm=mmmmmmmm e -

Entrega Recibe

Ciudadana x00000000000000000K, Ciudadana x00000000000¢:XXX.

Supervisora Escolar

Ciudadana 3000000000000000KX.

Testigos de Asistencia

Ciudadana xx00000000000000000¢K. Ciudadano x0000000000000XXX.,

Direccion de Administracion y Finanzas

Ciudadano 300000000000000XXXXX.

F-PR-ERD-02 ROO
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Secretaria de Educacion
Acta Interna de Entrega — Recepcién

En la ciudad de Mérida, Yucatén siendo las diez horas con del dia veintisiete de Febrero del afio dos
mil diecinueve, se encuentran reunidos en las oficinas que ocupa la Direccion de Educacién Inicial y
Preescolar, con domicilio en el predio sin nimero de la calle 122, de la Avenida Zamna, entre 63 y 63-
A del Fraccionamiento Yucalpetén, de esta ciudad con cddigo postal 97248, la Ciudadana
XOOOCOOCOOXXXXXX, identificandose con credencial para votar nlmero x0eeaeoce00caxK, con motivo
de la designacién de Directora del Jardin de Nifios x0000000000(XXX con clave de centro de
trabajo 31DJIN>oxxxx, con direccion en el predio nimero xxx de la calle xxx del Fraccionamiento
ook de la localidad de xooxx, Yucatan. Para recibir con fecha trece de Junio del afio dos mil
dieciocho los asuntos y recursos correspondientes a este Jardin de Nifios, consignados en la presente
acta,
Intervienen como testigos del presente acto las Ciudadanas XxOOCGGOOCKKXXXXKXK Y
XIOBOOOKXXXXXXXXXXXXX,  identificAndose la  primera con credencial para votar nldmero
XOOOOO0OOOONMXXX, quien manifiesta tener su domicilio en el predio nimero xxxx de la calle xx entre xx
y xx de la colonia xoocoxx de esta ciudad. La segunda quien se identifica con credencial para votar
nimero Xk, y con domicilio en el predio nimero xxxx de la calle xxxx con cruzamientos xx y xx
del Fraccionamiento xxxxx de esta ciudad.---------=----- -

Lo anterior con fundamento a lo dispuesto en el Articulo 36 del Cddigo de la Administracion Publica de
Yucatén y el Articulo 139 fraccidn VI y el Articulo 141 fracciones XIII y XIV del Reglamento del Codlgo
de Administracion Publica de Yucatan. --
Acreditadas respectivamente las personalidades de los participantes en este acto, se relacionan los
recursos humanos y materiales, asignados para el ejercicio de las atribuciones, asi como los asuntos
de su competencia:

No Apartado NUmero de Fojas
1 Recursos Humanos 3
2 Bienes Muebles e Inmuebles 9
3 Asuntos Pendientes y Archivos 2

La Ciudadana xo0ooacoiaiaaxXXxxxxaxaxxx, recibe con las reservas de la Ley todos los recursos y

documentacion que se precisan en el contenido de la presente acta y sus formatos.

Previa lectura de la presente a los actuantes y no habiendo mdas que hacer constar, se da por

concluida a las diez horas con treinta minutos del dia veintisiete de Febrero del afio dos mil
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