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. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir en el desarrollo de Entrega-Recepcién de los Centros de Trabajo
Educativos a cargo de la SEGEY, con la finalidad de que se realice de manera uniforme.

Il. ALCANCE _
Aplica al personal que labora en la Coordinaciéon de Gestidén, Seguimiento y Evaluacién de la
Direccién de Administracidn y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacién Publica.

Ambito Estatal

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley General de Transparencia y acceso a la informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 140 Fraccion XXI del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion.
Lineamientos para los procesos de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacién en la
Administracién puablica del Estado.

Manual de procedimientos de entrega-recepcién, transferencia y desincorporacion de la
Administracién Publica Estatal.

Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica estatal.

IV. DEFINICIONES
Acta: Acta de Entrega Recepcién

Acta de Entrega Recepcién: Documento que formaliza el termino e inicio de las responsabilidades
en el Centro de Trabajo Educativo, con el objeto de llevar la formalidad administrativa que registra,
trasparenta y evidencia la conclusién e inicio de las responsabilidades, facultades y actuacion de
los servidores publicos en su encomienda del encargo.

CEDE: Centro de Desarrollo Educativo.

Centros de Trabajo Educativos: Instituciones de ensefianza y formacién relativas a los niveles d
Educacién Bésica, Media Superior de la SEGEY.

CGSE: Coordinacién de Gestion, Seguimiento y Evaluacion.

Constancia de Entrega Fisica: Documento que evidencia el momento en que el director y o
supervisor, responsable del Centro de Trabajo Educativo, entrega los asuntos y recursos inherentes

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera:_|
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al mismo y que cuenta con las firmas autégrafas del servidor publico que entrega, el servidor
publico que recibe y el supervisor y o representante de nivel Educativo.

DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.

Enlace de Entrega-Recepcién: Servidor Publico designado por el nivel educativo que capacita y
asesora a los servidores publicos que intervienen en la entrega-recepcién de centros de trabajo

educativos.

Entrega-Recepcion: Acto que registra, transparenta y evidencia la conclusién e inicio de las
responsabilidades, facultades y actuaciéon de los servidores publicos que son asignados como
directores y o supervisores de Centros de Trabajo Educativos.

Fecha del corte de la informacién: Dia sefialado en la Constancia de Entrega Fisica.

Formatos: Documentos que integran el expediente de entrega-recepcion y que contienen la
informacién relativa a los recursos humanos, materiales, financieros, relacién de archivo y asuntos
pendientes, asignados para el ejercicio de sus atribuciones, asi como los asuntos de su competencia.

Guia de Documentos de Entrega Recepcion: Documento con caracter informativo con el propésito
de establecer los formatos y anexos contenidos en el expediente de entrega-recepcién.

SEGEY: Secretaria de Educacion.

Servidor Publico que entrega: Director y/o supervisor asignado para manejo de un Centro de
Trabajo Educativo, quien termina el encargo como consecuencia de una promocién, jubilacién,
fallecimiento, término de un interinato, contrato, comisién o cambio geogréfico.

Servidor Publico que recibe: Director y/o supervisor que recibe el encargo como consecuencia de
una promocion, jubilacién, fallecimiento, término o de un interinato, contrato, comisién o cambio
geografico.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Gestién, Seguimiento y Evaluacion ,

1. Recibe del Director de DAF los oficios de solicitud de Entrega-Recepcién enviados por los
Directores de los Niveles Educativos, analiza y turna al Encargado de Area de la Entrega
Recepcion de Escuelas.

Encargado de Area de la Entrega Recepcion de Escuelas

2. Recibe oficios de solicitud de entrega - recepcion del Coordinador de Gestién, Seguimiento
y Evaluacion, y clasifica las solicitudes por nivel educativo.

3. Recibe por parte del nivel educativo correo electrénico con el listado de solicitudes
contenidas en los oficios de entrega recepcién. ,

4. Planifica las acciones para la elaboracién de la documentacién que integra la entrega-
recepcion.

5. Programa la calendarizacién mensual para la atencién con las actividades de entrega-
recepcion solicitados, locales y foraneos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” /' y,
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6. Define el horario en el que se atenderan las actividades de entrega - recepcién, los dias
establecidos en la calendarizacién mensual.

7. Coordina con los enlaces de entrega - recepcién de los niveles educativos el traslado del
personal que atendera de los procesos de entrega - recepcion locales y foraneos.

8. Turna al Administrativo Especializado el horario al que se atenderan las actividades de
entrega - recepcion, los dias establecidos en la calendarizacién mensual.

Administrativo Especializado de la Coordinacién de Gestién, Seguimiento y Evaluacion

9. Recibe y planifica las actividades, a realizar para la lectura del Acta.

10. ¢Comparecen todos los actuantes?

e Si: Continta en la actividad 12.
e No: Continua en la actividad 11.

11. Notifica via correo electrénico al enlace que no se llevé a cabo el procedimiento de entrega
recepcion. Fin del procedimiento.

12. Verifica que la documentacién contenida en el expediente de entrega recepciéon cumpla con
la Politica para Establecer la Entrega-Recepcién de Centros de Trabajo Educativos PL-DAF-
GSE-01.

13. ;Cumple con la Politica para Establecer la Entrega-Recepciéon de Centros de Trabajo
Educativos PL-DAF-GSE-01?

e Sl: Continta en la actividad 15.
e No: Continua en la actividad 14.

14. Notifica via correo electrénico al enlace para que solicite nuevamente la entrega-recepcion.
Fin del procedimiento.

15. Solicita al servidor publico que entrega el expediente de entrega- recepcién en tres tantos de
los formatos y anexos, con folios y firmas autégrafas en todas sus fojas, mismos que se
detallan a continuacién:

a) F-PR-REC-02 Recursos Humanos.
Anexos en fotocopia de:
e Oficio de término de comisién del servidor publico que entrega.
e Oficio de comision del servidor publico que recibe.
e Plantilla de personal o Ultima nédmina del centro de trabajo educativo.
b) F-PR-REC-03 Recursos Financieros.
Anexos en fotocopia de:
o Ultimo informe econémico de ingresos propios del ciclo escolar.
e resguardo de efectivo en caja.
e Reporte de Programas federales que contiene: Relaciéon de CFDI y de cada una de las
mismas (Listado).
e Finiquito emitido por el programa con la firma del Supervisor o Representante del Nivel
Educativo.
c) F-PR-REC-04 Bienes Muebles e Inmuebles.
Anexos en fotocopia de:
e Reporte de bienes muebles del SIGE.

~

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera:*-
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e Formatos de movimientos de altas, bajas y traspasos de bienes muebles, que no se
encuentren reflejados en el SIGE.

e Croquis o Plano del centro de trabajo educativo.

e Fotocopia de la escrituras o donacién del predio.

e Bienes en situaciones especificas.

e Listado del material bibliogréfico.

d) F-PR-REC-05 Material de Consumo.
Anexos en fotocopia de:

e Relacién de existencias de los materiales de oficina, herramientas, aseo, limpieza y otros

(Listado generado por Titulares de Centros Educativos).
e) F-PR-REC-06 Relacién de Archivos y Asuntos Pendientes.
Anexos en fotocopia de:

e Relacién y ubicacién de archivo de tramite y concentracién segln lo establecido en la
normatividad vigente.

e Relacién con los asuntos en proceso, mas relevantes pendientes de resolver, deberd
verificarse que los documentos que constituyan el antecedente de cada asunto se
encuentren ordenados e identificados en expedientes, a fin de que se tengan disponibles
para.consulta.

16. Solicita al servidor publico que entrega, la siguiente documentacién complementaria con
firmas autdgrafas:

e 5 tantos en original de Acta de Entrega Recepcién F-PR-REC-02

e Original y 4 fotocopias de Constancia de Entrega Fisica F-PR-REC-07

e Oiriginal y 4 fotocopias Guia de Documentos de Entrega Recepcién F-PR-REC-08

17. Da lectura al Acta en presencia del Servidor Publico que entrega, Servidor Publico que recibe,
Supervisor o Representante del nivel educativo y dos testigos del acto y recaba firmas de los
involucrados.

18. Integra el expediente de la entrega recepcién y el acta con sus anexos.

19. Distribuye entre los servidores publicos que intervienen en el acto el expediente de entrega
recepcién con el acta, formatos y anexos con la documentacién complementaria, firmado
autégrafamente y foliado en la siguiente distribucién:

a) Expediente de entrega recepcién con formatos y anexos:
e Un ejemplar para el Servidor publico que entrega
e Un ejemplar para el Servidor publico que recibe
e Un ejemplar para el Centro de Trabajo Educativo
b) Acta con la documentaciéon complementaria:
e Un ejemplar para el Servidor Publico que entrega

Un ejemplar para el Servidor Pablico que recibe

Un ejemplar para el Supervisor o Representante de nivel educativo

Un ejemplar para el Archivo del centro de trabajo educativo que se entrega

Un ejemplar para la CGSE

20. Turna al Encargado de Area de la Entrega Recepcién de Escuelas un ejemplar original del acta
y la documentacién complementaria.
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Encargado de Area de la Entrega Recepcién de Escuelas

21. Resguarda un ejemplar del acta y la documentacién complementaria, asigna nimero de folio

consecu

tivo y registra en una base de datos.

Entrega Recepcion de Centros Educativos realizada.
22. Elabora el proyecto de informe semestral que contiene la relacién con las actividades de
entrega-recepcion solicitados, atendidos, formalizados y no formalizados, y turna al
Coordinador de Gestién, Seguimiento y Evaluacion.

Coordinador de Gestién, Seguimiento y Evaluacién

23. Revisa el proyecto del informe semestral con la relacion de procesos de entrega - recepcion
solicitados, atendidos, formalizados y no formalizados de los centros de trabajo educativos de
Educacion Béasica y Media Superior y turna a los Directores de los niveles educativos.

Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula ‘Unlda.d ge Periodicidad | Meta
medida
= (B/C)100
Entrega A= Porcentaje de Entrega Recepcién
recepcién | atendidas Porcentaje Semestral 100%
atendidas | B= Numero de Procedimientos atendidos
C= Numero de procedimientos recibidos
Vil.  ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion| AT* | AC* | PTC* D's‘:ﬁ‘iflon
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para Realizar la 1 5 6 i
No apiica Entrega Recepcion de Centros de GSE Afo | Aios | Afos Eliminar
Trabajo Educativos
., 6 6 12 Archivo
F-PR-REC-01 | Acta de Entrega Recepcion GSE Afos | Afios | Afios | Histérico
6 6 12 Archivo
F-PR-REC-02 | Recursos Humanos GSE Afos | Afos | Afios | Histérico
. . 6 6 12 Archivo
F-PR-REC-03 | Recursos Financieros GSE Afos | Afos | Afos | Histérico
F-PR-REC-04 | Bienes Muebles e Inmuebles GSE ~6 .6 1~2 Archlyo
Afos | Anos | Afios | Histérico
. 6 6 12 Archivo
F-PR-REC-05 | Material de Consumo GSE Afios | Afos | Afios | Histérico

F-PL-EDN-05 ROO

= “\
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gw\z
-PL- - Pagina 6 de 7




«w YUCATAN

A
\’&* A 4 GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administracién y Finanzas

Cadigo
PR-DAF-GSE-01 RO1

Fecha de actualizacion
27/03/2025

Fecha de emision
29/08/2022

Procedimiento para Realizar la Entrega-Recepcion de Centros de Trabajo Educativos

Cadigo Nombre del anexo Ubicacion| AT* | AC* | PTC* Dlsgic:lsallaon
Relacién de Archivos y Asuntos 6 6 12 Archivo
F-PR-REC-06 | o dientes G3E | Afios | Afios | Afios | Histérico
. . 6 6 12 Archivo
F-PR-REC-07 | Constancia de Entrega Fisica GSE Afos | Afios | Afos | Histérico
F-PR-REC-08 Guia de‘ Pocumentos de Entrega GSE 55 ~6 1~2 A_rC|”1I\./O
Recepcién Anos | Anos | Anos | Histoérico
6 6 12 Archivo
F-PR-REC-09 | Informe Semestral GSE Afos | Afos | Afos | Histérico

*AT= Archivo de tramite; AC=

Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Vilil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha humero Actividad
de revision

Generacién del documento Procedimiento para Realizar la Entrega-

09/08/2022 oo Recepcién de Centros de Trabajo Educativos.
Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA DE

27/03/2025 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

Autorizé

VY

\ C.P. Di

Lizama Martin

}( Dlrectora d rac10n y Finanzas
/

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar la Entrega Recepcion de Centros de Trabajo Educativos

Oficiosde solicitud de Entrega
Recepcidn

A

8. Tuma el horario al que s atenderan las
actividades de entrega - recepcion, los dias
establecidos en la calendarizacién mensual.

A

Recepcionde

1. Recbe del Director de DAF los oficios de
solicitud de Entrega-Recepciény turna.

9. Recbe y panifica las actividades, a realizar
para lalectura del Acta

- . | Administrativo Especialzado de Ia Coordiraci
2. Recbe oficics de solictud de entrega - | déGestion, Sestimiento'y Evaliac
recepcion, y dasifica las wlicitudes por nivel - i

educativo.

- n(zrgad) de Area dela Entreza Recepdidnde
e - Esauelas

11. Notifica via correo eectrénico al enlace que
no se llevé a cabo el procedmiento de entrega

10.;Comparecen todos los actuantes? Nop»| recepcion.

de Gestion, Segtimiento y Evaluacion

3. Recbe por correo eectrénico el listado de
solicitudes contenidas en los oficios de entrega)
recepcion.

Si

12. Veifica que la documentacion cortenida en
el expediente de entrega recepcion cumpla con la.
Politica para Establecer la Entrega-Recepcion de
Centros de Tramjo Educativos.

izadode la Coordiracion
Seguimiento y Evaliacion

4. Planifica las acciones para la elaboracién de la|
documentacién que integra la entrega- recepcion.

14. Notifica viacorreo electrénico al erlace para
que sdlicite nuevamente la entrega-recepcion.

13. ¢Cumple con la Politica para
Establecer la Entrega-Recepcdnde
Centros de Trabajo Educativo

5. Programa la calendarzacién mensual para la
atencion conlas actividades de entrega-recepcion
solicitados, locales y foraneos.

Si
Encargado de Area dela Entreza Rececionde 4
Escuel

15. Sdicita al servidor publico que entrega e
expediente de entrega- recepcion en tres tantos;
de los formatos y anexos, con folios y firmas
autagrafas en todassus fojas

6. Define € horario en el que se atenderan las
actividades de entrega - recepcion, los dias

16. Sdicita al servidor ptblico que entrega, la
documentacién complementaria  con  fimas
autografas.

7. Coordira con lcs enlaces de los niveles l:flesg;ltvgntg&a’inv: laCoon_ieruon
educativos el traslhdo del personal que atenderd| i

de los proceos de entrega - recepcion.

carg d: deAr' delaEntrega Recqmonde

17. Da lectura al Acta en presercia de los
Servidores Plblicos que entrega, que recibe, Del
Supenvisor o Representante del nivel educativo y
dos testigos, recaba firmas de los invducrados.

Adninistrativo Especialzada de fa Coordire
. deGestion, Seguimiento y Evaluacio

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gener
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18. Integra el expediente dela entrega recepcion
y el acta consus anexos.

Attt vo Especializado de a Coord

19. Distribuye entre los servidores pablicos cue
intervienen en el acto & expediente de entrega
recepcion conla documentacion compemertaria,
firmado autégrafamente y foliado.

nistrativo Espedalizado de Ia Coordinacion
de Gestion, Segimiento y Evaluacion

20. Tuma al Encargado de Area de la Entrega
Recepcion de Escuelas un ejemplar original del
actay la documentacion complementaria.

Administrativo Espedalizado de la Coordin
de Gestion, Sesumento y Evaluacior

21. Resguarda un ejemplar del acta y la
documentacién complementaria, asigna nimero
de folio consecutivo y registra en una base ce
datos.

‘Encargach de Area de | Entreaa Re
: G Escuelasii

Entrega-Recepcion de Centros de
Trabajo Educativos realizach.

A
22. Elbora el proyecto de informe
semestral que contiere la relacion y tuma
al Coordirador de Gestion, Segumiento y
Evaluacion.

Encargaco de AreadefaEntresa

| i ‘Recepcidn de Escue

23. Revisa el proyecto del informe
semestral y turra a los Directores de los
niveles educativos.

\

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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Acta de Entrega-Recepcion

£ i . e
1. Escuela 0 Supervision

T Unidad Administrativa

Nombre y Clave de Centro de Trabajo:  Escribir texto.
Domicilio: Escribir texto.

Localidad y Municipio: Zona: Haga clic aqui para escribir texto.

Entrega

Nombre: Escribir texto.

Credencial Escribir texto.

Fecha de término del encargo: Comision, Cambio de adscripcion, etc.

Manifiesto bajo palabra de decir la verdad haber proporcionado sin omisién alguna, la informacién y
documentacién con el que cuenta la escuela, esto no implica liberacién alguna de las
responsabilidades que yo pudiera tener con motivo del desempefio de mi cargo.

Recibe

Nombre: Escribir texto.

Credencial Escribir texto.

Fecha de inicio del encargo: Comision, Cambio de adscripcidn, etc.

Quien manifiesta que recibe con las reservas de Ley todos los recursos y documentacion que se
precisan en el contenido de la presente constancia, teniendo veinte dias habiles contados a partir de
la fecha de entrega recepcién, para verificar el contenido de esta constancia.

Supervisor o Representante del nivel

Nombre: Escribir texto.
Quien interviene en el presente acto a efecto de dar validez a dicho proceso conforme a sus
atribuciones.

Intervienen en el presente acto y

quienes aceptan fungir como testigos.

Coordinacién de Gestién, Seguimiento y Evaluacién
Nombre: Escribir texto

Fundamentacién

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, para el personal estatal el
Articulo 58 fracciones 1, V, VI, XIII, XIV y XV del Reglamento de las Condiciones de Trabajo de la
Secretaria de Educacion del Estado de Yucatan, y para el personal transferido, el Articulo 25 fracciones
IV, V, VI, Xl, Xll y Xl del Reglamento de las Condiciones de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacién Publica y Articulo 140 Fraccion XXI del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica
de YUuCatan,---==m= e oo oo e

Esta documentacién contiene datos personales, por lo que se deberd adoptar las medidas necesarias
gue garanticen la seguridad de los mismos y eviten su alteracion, pérdida, transmisiéon y acceso no
autorizado. En consecuencia, el mal uso de los mismos serd responsabilidad de la autoridad vy los
conocedores del presente asunto, con fundamento en el articulo 6, fraccién Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 23, 24 fraccién VI, 68, 106, 110, 116 y 120 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;12, 21, 66, 67 fraccidon |y 68 de la Ley 'de
Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan y dem‘%
normatividad aplicable,------========mm oo
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SECRETARIA DE EDUCACION
\> YUCATAN Direccién de Administracién y Finanzas.

£ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Acta de Entrega-Recepcion

Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta, no afecta el valor probatorio de la misma.

La informacion de los diferentes conceptos se encuentra contenida en los siguientes anexos:

Anexos
Entrega Recursos Recursos Bienes Material de Archivos y Otros
Fisica Humanos Financieros Muebles e Consumo Asuntos
Inmuebles Pendientes
00/00/0000 0 0 0 0 0 0
Total de Fojas: O Total de Fojas en letras: Escribir texto.
Manifestaciones Adicionales (en su caso)
Escribir texto, al terminar el rengldn Presiona ENTER para seguir escribiendo.

Previa lectura de la presente a los actuantes y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida a
las horas del dia , en el que se evidencia la toma de posesién de fecha fecha con letras.
Recibe

Entrega

Nombre completo. Nombre completo.

Supervisor (a)

Nombre completo.

Testigo Testigo

Nombre completo. Nombre completo.

Coordinacion de Gestién, Seguimiento y Evaluacién

Nombre completo.

F-PR-REC-01 ROO Pagina 2 de 2
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S TT AT A N SECRETARIA DE EDUCACION
((3})-) YUCATA Direccién de Administracién y Finanzas.

% %
£ QP L  GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Constancia de Entrega Fisica

£ Escuela  Supervision € Unidad Admva. Folio: No.

Datos generales:

Nombre y Clave de centro de trabajo: Escribir texto.
Domicilio: Escribir texto.
Localidad y municipio: Escribir texto.

Entrega
Nombre: Escribir texto.
Domicilio: Escribir texto.
Numero de credencial de Elector: Escribir texto.

Recibe
Nombre: Escribir texto.
Domicilio: Escribir texto.
NuUmero de credencial de Elector: Escribir texto.

Supervisor

Nombre: Escribir texto.
Domicilio: Escribir texto.
Numero de credencial de Elector: Escribir texto.

Copia del Oficio de Adscripcién

Fecha: Haga clic aqui para escribir una fecha nimeros y letras.
Emitido por: Escribir texto.

Informacién a proporcionar Descripcion
1.-Plantilla de Personal vigente: Si/No
2.-Llaves del edificio: Si/No

3.- Talonario de No. al No. :

4.-Chequera (s) del Banco Banco. del No. al No.

5.-Estado (s) de cuenta bancario(s) dos tltimos meses: Si/No
6.-Sientrec actualizado: Si/No
7.-Material de consumo: Si/No
8.-Archivos de tramite, concentracién e histérico: Si/No
Entrega Vo.Bo. Supervisor Recibe
" Nombre. | ] Nombre. | 1 Nombre.

presente actuacion se da por concluida a las Hora con letras. horas del dia Fecha con Letras. con\la

En cumplimiento a la constancia de entrega fisica de la escuela y previa verificacién y aceptaciop de la
[
firma de los actuantes.

>
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OB T AT A NI SECRETARIA DE EDUCACION
“3@ YUCAT Direccion de Administracion y Finanzas.

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Guia de Documentos de Entrega-Recepcion

Escuela, CCTy Zona
Domicilio:
Localidad y Municipio:
Entrega:

Aspecto Sl No Observaciones

F-PR-REC-02 Recursos Humanos
Oficio de término de comisién del servidor publico que
entrega.
Oficio de comisidn del servidor publico que recibe.
Plantilla de personal o ltima némina del centro de
trabajo educativo.

F-PR-REC-03- Recursos Financieros
Ingresos Propios
Ultimo informe econémico de ingresos propios del ciclo
escolar.

Resguardo de efectivo en caja.

Reporte de Programas federales que contiene: Relacién
de CFDI y de cada una de las mismas (Listado)
Finiquito emitido por el programa con la firma del
Supervisor o Representante del nivel Educativo.

F-PR-REC-04- Bienes Muebles e Inmuebles
Reporte de bienes muebles del SIGE.

Formatos de movimientos de altas, bajas y traspasos de
bienes muebles, que no se encuentren reflejados en el
SIGE.

Croquis o Plano del centro de trabajo educativo.
Fotocopia de la escrituras o donacién del predio.
Bienes en situaciones especificas.

Listado del material bibliografico.

F-PR-REC-05 Material de Consumo
Relaciéon de existencias de los materiales de oficina,
herramientas, aseo, limpieza y otros (Listado generado
por Titulares de Centros Educativos).

F-PR-REC-06 Relacién de Archivo y Asuntos Pendientes
Relacién y ubicacion de archivo de tramite y
concentracién segtn lo establecido en la normatividad
vigente.

Relacién con los asuntos en proceso, mas relevantes
pendientes de resolver, deberd verificarse que los
documentos que constituyan el antecedente de cada
asunto se encuentren ordenados e identificados en
expedientes, a fin de que se tengan disponibles para
consulta.

Nombre Nombre

Director que entrega Supervisor

Sefialar nombres al firmar, original quien entrega, copias supervisién y Centro de Trabajo Educativo. Adjuntar copia
de nombramiento, oficio de comisién y/o documentacién de designacion.
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SECRETARIA DE EDUCACION
(‘ ” YUCATAN Direccion de Administracién y Finanzas

S
$3 %P LY COBIERNO DELESTADO | 202452030

Informe Semestral de Entrega-Recepcién de Centros de Trabajo Educativos

Asunto: Informe
SE/DAF/CGSYE-L.A.- XXX-20XX
Mérida, Yucatén, a X de XXXXX de 202X

NOMBRE
TITULAR DE UNIDAD ADMINISTRATIVA.
Presente

Inicial y
Preescolar

Prim Esp Indig. Sec Total

Mes Esp

Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre

Diciembre
Total

Agradezco su atencidn y le reitero mi consideracion.

Atentamente

Coordinador de Gestién, Seguimiento y Evaluacion.

c.c.p. XXXXX, Secretaria de Educacién.
c.c.p. Archivo

XX/xxx
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