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. OBIJETIVO
Fomentar acciones de integraciéon de la comunidad escolar, centro de atencién de las politicas

educativas y el impulso de modelos de gestién estratégica que sirvan para promover una
participacion activa en las escuelas.

1
|
i

Il. ALCANCE
Aplica al personal del departamento de Servicios Educativos de la Direccién de Educacion Indigena.

. FUNDAMENTO LEGAL |
Ambito Federal ‘f
Articulo 3°, fraccién |l y Transitorio Quinto fraccién lll, inciso; de la Constitucion Politica de los |
Estados Unidos Mexicanos. |
Articulo38° fraccion XXI y XXXI; de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal. |
Articulo 68°,69°,70°,71°,72°,y 73°; de la Ley General de Educacion.

Ambito Estatal

Articulo 36°, fraccion XLII; del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 129, fraccion XV; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica.
Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia del Estado de Yucatan.

% ~IV. DEFINICIONES |
i ASEPAFAY: Consejos Escolares de Participacion Social, Asociacién Estatal de padres de familia de ‘

Yucatan.
SEU: Departamento de Servicios Educativos.

C.E.LI: Coordinador de Educacién Inicial Indigena.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |%
Director de Educacién Indigena
1. Recibe solicitud para difundir las capacitaciones, entrega de folios, recibe actas, autorizacién
para que el programa se comunique con los jefes de sector y con los supervisores de sector de
Sotuta.
2. Turna la documentacién al Departamento de Servicios Educativos (SEU) para su tramite.
Jefe del Departamento de Servicios Educativos
3. Recibe la solicitud y analiza la informacion.
4. Turna al Coordinador de Educacion Inicial, la solicitud para el tramite correspondiente.
Coordinador de Educacién Inicial
5. Recibe la solicitud revisa la informacién, e instruye para la elaboracién de oficios de
difusién de acuerdo al tipo de solicitud recibida al Personal Administrativo.
Personal Administrativo
6. Recibe la solicitud.

n

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina2de 4



b nesms ; SECRETARIA DE EDUCACION

o

(f%:é’) YUCATAN Direccién General de Educacién Basica
OWG  cousruosrasmoo e Direccion de Educacién Indigena
Cadigo | Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DEI-SEU-02 RO1 20/11/2019 01/04/2025

Procedimiento para Tramitar Consejos Escolares de Participacién Social (ASEPAFAY)

7. Elabora el oficio correspondiente de acuerdo al tipo de solicitud para su difusién a los Jefes
de Sector y Supervisores del Sector Sotuta del Nivel Indigena.
8. Turna al Coordinador de Educacién Inicial para visto bueno.
9. Espera respuesta.
Coordinador de Educacién Inicial
10. Revisa que la informacién sea correcta y turna al Director de Educacién Indigena para su
firma.
Director de Educacién Indigena
11. Recibe y analiza que el oficio sea correcto.
12. ¢Es correcta la informacién del oficio?
e Si: Continda en la actividad 12.
e No: Regresa a la actividad 5.
Coordinador de Educacién Inicial.

13. Recibe documento debidamente firmado y sellado.

14. Envia documento escaneado a los Jefes de Sector y a los supervisores del sector de Sotuta
por correo electrénico o, de manera fisica para que, a su vez, ellos lo difundan al personal que
tienen a su cargo.

15. Confirmar de recibida la informacién por los Jefes de Sector y los Supervisores del sector

de Sotuta mediante por correo y via telefdnica.

16. Se archiva los documentos.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula wagadde el dicidar | Meta
medida
Solicitudes A=(B/C) 100 Ciclo
Turnados por | B=Total de solicitudes recibidos. Porcentajes Escolar 100%
ASEPAFAY C= Total de solicitudes turnados. >
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | Ac* | prTc* D's‘;;jfm"

Diagrama de Flujo del

No aplica | Frocedimiento para SEU | 2Afios | 3Ados | 5Af0s | Eliminar
Tramitar Consejos

Escolares de
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Cadigo

Nombre del anexo

Ubicacién

AT*

AC*

PTC*

Disposicion
final

Participacion Social
(ASEPAFAY)

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Nudmero de revision

Actividad

20/11/2019

00

Generacion del documento.

01/04/2025

01

Modificacion del disefo, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion 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 Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

(bl

Autorizd

Mtro.
Direct6r Gener.

V4zquez Barceld

de Educacion Basica
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Procedimiento paratramitar Consejos
Escolares de Participacibn Sodal
Ascclaitn Estatal de padres de Familia
de Yuaatin { ASEPAFAY)

1 Reche solcitud de ASEPAFAY

2 Turna ladccumentadénal
Departamento de Servidos
Educativos para su tramite

v

3 Recbe solcitud y analiza
informacién

4 Turna a b coardinacn de
educcién inidal lasolidtud para
el tmmile correspondiente

A

5 Recbe solicitudy revisa la

informacién e instruyeal
sonal adminstrativo que

6 Rechela solicitud

¥

7 Baboraeloficio de acuerdoal
tipo de solicitud para su difucion

8 Turnar d coordinadorde
Educadén Iniclalpara visto
bueno

9-Espera
respuesta

10 Reviza quela inforraciéon
sea correctay turnaal Director
de Educacién Indigena para su

fimma
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11. Recbe y analiza que sea
correcto

12.; escorrectala
Informacidn del oficio?

v

13, Recbe documento
debidamente firmado y sellada.

A

14, Enviadocumento escaneado
alesJefesde Sedory

15 Confrmade redbda b
informacién mediante correo y
via tekfonia.

\ 4

16. Se archiva bbs documentos.

Trdmies redizalos
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