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. OBIJETIVO
Establecer los tiempos de las actividades escolares, los periodos lectivos y de descanso a lo largo
del curso escolar, para favorecer los aprendizajes y apoyar el desarrollo profesional docente.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal adscrito al Departamento de Servicios Educativos de la Direccion de

Educacion Indigena.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 51°, 52°, 53°; Ley General de Educacion.
Articulo 12°, Fraccion lll; Ley General del Servicio Profesional Docente.

Ambito Estatal

Articulo 80°, 81°; Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Articulo 36°, Fraccién lll; Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 129°, Fraccion lll; Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
SEGEY: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

SED: Departamento de Servicios Educativos.

SIGE: Sistema de Informacién y Gestion Educativa.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Educacién Indigena
1. Recibe los Procedimientos de las Actas del Calendario Escolar de la Secretaria de Educacion
del Gobierno del Estado de Yucatan (SEGEY).
2. Turna la documentacion al Departamento de Servicios Educativos (SED) para su tramite.
Jefe del Departamento de Servicios Educativos
3. Recibe documentacion y verifica la informacion.
4, Turna al personal administrativo que corresponde y solicita elaboracién de oficio para
difusién de la informacion a los Jefes de Sector.
Personal Administrativo de SED
5. Recibe documentacion.
6. Actualiza directorio de Jefes de Sector del Nivel Indigena.
7. Elabora el oficio para la difusion de la informacién de los Procedimientos y Actas del
Calendario Escolar.
8. Turna al Jefe de SED para visto bueno.
9. Espera respuesta.
Jefe del Departamento de Servicios Educativos
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10. Verifica informacion y turna al Director de DEI para su firma.
Director de Educacion Indigena
11. Recibe y firma documentacidn.
12. Regresa oficio a SED.
Jefe del Departamento de Servicios Educativos
13. Recibe documento debidamente firmado.
14. Envia documento escaneado a los Jefes de Sector por correo electrénico o, en su caso, de
manera fisica para que, a su vez, ellos lo difundan al personal que tienen a su cargo.
15. Espera fechas establecidas para validar en la plataforma el cumplimiento de la actividad
anterior.
16. ;Se apega a los procedimientos establecidos la informacién capturada en la plataforma SIGE?
e Si: Continta con la actividad 18.
e No: Continta con la actividad 17.
17. Informa a los Jefes de Sector que se requiere modificaciones de las Actas de los Calendarios
capturados en la plataforma y regresa a la actividad 15. :
18. Valida oficialmente en el SIGE las Actas de los Calendarios Escolares de primaria y preescolar
indigena.
19. Instruye a personal administrativo para recabar copia de las Actas y Calendarios emitidos por
el SIGE.
Personal Administrativo de SED
20. Recibe de manera fisica, copia de las Actas y Calendarios validados y sellados oficialmente
por el supervisor escolar de los dos niveles educativos de Educacién Indigena.
21. Genera expediente correspondiente para su archivo.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador | Formula Unidadde | b idicidad | Meta
i - medida . o et
A- (B/C) 100
Ca[endarlos A=Tota| de calendarios escolares Perceniale. | Ciclo Escaliir 100%
validados validados
C= Total de calendarios capturados

VII.  ANEXOS

Dlsposm:on

Cédigo | Nombredelanexo | Ubicacion | AT* | Ac* | prct | Pisposk

No aplica Dragrama_de Flujo del SED 1 Ano | 2 Aios | 3 Afos Eliminar
Procedimiento para
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 Cédigo Nombre delanexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* |

" Disposicion
final

Vahdar

Preescolar

Calendarios Escolares
de Primaria Y

Educacion Indigena

los

de

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

~ Fecha Numercz de Act!wdad
S el TEeVISION: il - en s e : :

16/05/2019 00 Generauon deI documento
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado IX. FIRMA DE

01/04/2025 01 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

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

: -/“-‘-a':g=='
I que Vazquez Barceld

Director General de Educacion Basica
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