{3/“\{3 HENACIMIENTD _w SECRETARI,A DE EDUCACIéN
gﬁg Yq CAT‘%‘ priv Direccién de Administracion y Finanzas
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-GSE-01 RO1 29/08/2022 27/03/2025

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

INDICE
Pagina
.  OBJETIVO 2
Il. ALCANCE : | 2
M. FUNDAMEN'i'O LEGAL , 2
IV.  DEFINICIONES 2
V.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI.  INDICADOR | 6
VIl. ANEXOS 6
VIll. CONTROL DE CAMBIOS 7
IX.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 7

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo
F-PL-EDN-05 ROO Paginalde7




e

? v\:; RENASACIMIENTD 2{&‘3’1“. SECRETAR!’A DE EDUCAC'O’N
(%f’) YUCATAN Direccion de Administracion y Finanzas

SO 43  comErNO DELESTADO : 2024+2030

Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAF-GSE-01 RO1 29/08/2022 27/03/2025

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

. 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
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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.
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