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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar la Entrega-Recepcion de los Centros de Trabajo
Educativos de la DGEB, con la finalidad de unificar criterios en cumplimiento de la normatividad-
aplicable.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en las Direcciones de los Niveles Educativos de la Direccién General
de Educacién Basica, pertenecientes a la Secretaria de Educacion.

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

Ambito Estatal

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

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 140, fraccidn 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-Recepcién, Transferencia y Desincorporacion en la

Administracion Publica del Estado.
Manual de Procedimientos de Entrega-Recepcién, Transferencia y Desincorporacién de la
Administracion Pablica Estatal.

Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Acta de Entrega-Recepcién: Documento que formaliza el término 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.

Centro de Trabajo Educativo (CTE): Instituciones de ensefianza y formacién relativas a los niveles
de Educacién Basica de la Secretaria de Educacién.

DGEB: Direccion General de Educacién Basica.

Director del Centro de Trabajo Educativo: Servidor Plblico responsable de fomentar la mejora de
las practicas docentes en el logro de los objetivos de la ensefianza-aprendizaje; asi como atender \Qr
los procedimientos para la organizacién, registro, control y clasificacién de la informacién
administrativa del Centro de Trabajo a su cargo.
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Enlace de Entrega-Recepcién: Servidor Publico designado por el Nivel Educativo que orienta,
comunica y gestiona capacitacién para los servidores publicos que intervienen en la Entrega-
Recepcion de los Centro de Trabajo Educativo.

Entrega-Recepcion: Acto que registra, transparenta y evidencia la conclusién e inicio de las
responsabilidades, facultades y actuacion de los servidores ptblicos que son asignados como Jefes
de Sector, Supervisores y/o Directores de Centros de Trabajo Educativos.

Formatos: Documentos que integran el expediente de Entrega-Recepcién, que contienen la
informacién relativa a los Recursos Humanos, Materiales, Financieros, Proyectos Federales y/o
Estatales, Relacién de Archivo y Asuntos Pendientes, Asignhados para el Ejercicio de sus
Atribuciones, asi como los asuntos de su competencia emitidos por el DAF a través de la CGR.

PL-DAF-GSE-01: Politica para Establecer la Entrega-Recepcion de Centros de Trabajo Educativos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Sector, Supervisor de Zona y/o Director del Centro de Trabajo

1. Solicita al Enlace de Entrega-Recepcidn, via oficio o correo electrénico, la gestién para la
Entrega-Recepcién adjuntando los formatos aplicables previamente llenados.

Enlace de Entrega-Recepcion

2. Revisa, analiza, da seguimiento y envia para autorizacién del Director del Nivel Educativo el
oficio de Solicitud de Entrega-Recepcién con formatos aplicables.

Director de Nivel Educativo

3. Autoriza el oficio de solicitud y formatos de Entrega-Recepcién.

4. Emite y envia el oficio dirigido al Titular de la DAF, con copia al Coordinador de Gestién y
Revision, adjuntado los formatos correspondientes para su revisién y validacién. Espera
respuesta.

5. Instruye al Enlace de Entrega-Recepcién para apoyar al Jefe de Sector, Supervisor de Zonay/o -
Director del Centro de Trabajo Educativo, en la realizacién de las actividades subsiguientes de
la Entrega-Recepcion.

Enlace de Entrega-Recepcion

6. Recibe del Coordinador de Gestién y Revision, los formatos correspondientes a la Entrega-
Recepcidn.

7. ;Existe alguna correccion en los formatos?

e Si: Continua en la actividad 8.
e No: Continua en la actividad 9.

8. Solicita capacitacion al Coordinador de Gestion y Revisidn, para orientar al Jefe de Sector,
Supervisor de Zona y/o Director del Centro de Trabajo en el llenado de los formatos
establecidos en la Politica PL-DAF-GSE-01, si lo requiere, apoya en la correccién para su
reenvio. Regresa a la actividad 6.

9. Contacta al Coordinador de Gestién y Revision, para realizar la calendarizacién que incluya el
horario y traslado del personal de la Direccién del Nivel Educativo o de la Coordinacién de

- Gestidn y revision, que atendera la Entrega-Recepcidn.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina3de 5




QRO RENRCIIER"S DY SECRETARIA DE EDUCACION
(“§’) YUCATAN Direccidon General de Educacion Béasica

»
O $d  comerno neLesTano : 202422030

Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DGE-07 RO1 11/09/2023 02/04/2025

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

10. Solicita al Jefe de Sector, Supervisor de Zona y/o Director del Centro de Trabajo, el original y
4 fotocopias del expediente de Entrega-Recepcién que incluyan los formatos con folios y firmas
autografas en todas sus fojas.

11. Comunica al Director del Nivel Educativo, sobre el calendario establecido del trabajo
colaborativo con el Coordinador de Gestién y Revision.

Director del Nivel Educativo

12. Notifica al Jefe de Sector, Supervisor de Zona o Director del Centro de Trabajo, la fecha, hora
y lugar para la Entrega-Recepcion.

Jefe de Sector, Supervisor de Zona y/o Director del Centro de Trabajo

13. Confirma al Enlace de Entrega Recepcién la participacion del Acto de Entrega-Recepcion en
fecha, hora y lugar establecidos.

Entrega-Recepcién de los Centros de Trabajo Educativos, realizada.

Enlace de Entrega-Recepcion

14. Resguarda un ejemplar del Acta de Entrega-Recepcién y de los formatos complementarios,
asigna ntimero de folio consecutivo y registra en la base de datos de acuerdo a lo establecido |
en la PL-DAF-GSE-01.

15. Entrega copia del Acta de Entrega-Recepcion, formatos y anexos para concluir con el proceso
al Jefe de Sector, Supervisor de Zona y/o Director del Centro de Trabajo.

16. Da seguimiento al periodo de 20 dias habiles después del acto celebrado por si existiese alguna
observacién por parte del personal que recibié el Centro Educativo relacionado a la Entrega-
Recepcidn.

Fin del Procedimiento

VIl. INDICADOR

A:(B/C)lod [ , |

A= Porcentaje. 7~ i
entiega. B= Ndmero de Procedimientos ‘
Recepcion did Porcentaje | Semestral 100%
atendidas el ; o5 L

C= Numero de procedimientos

recibidos.

%
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VIl.  ANEXOS

Dlagrama de FIUJo deI
Procedimiento
No aplica Gestionar la
Recepciéon de Centros de
Trabajo Educativos.

. | Disposicién
_ final

Ubicacion |

para

Entrega- Eliminar

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

VIil__CONTROL DE CAMBIOS
 Ndmero de

___revision

Generacion del Procedimiento para Gestionar la Entrega-

11/09/2023 %0 Recepcién de Centros de Trabajo Educativos
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX.
02/04/2025 o1 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
Yucatédn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

)

Mtr

Me Vazquez Barcel6

DireCtor General de Educacion Basica

1
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar la Entrega-Recepcion de Centros de Trabajo

Educativos
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Sdicitalcs formates parala gestion para
la Entrega-Recepdion

A

1. Sdicta al Enlace de Entrega-Recepcion, via
ofido o correo electronico, la gestién para la
Entrega-Recepdén adjuntando  los  formatos
aplicables previamente lenados.

2. Revisa, analiza, da seguimiento y envia para
autorizacion del Director del Nivel Educativo d
ofido de Sdictud de Entrega-Recepcidn con
formatos aplicables.

3. Autariza d oficio de solicitud y fonmatos de
Entrega-Recepcién.

4, Emite y envia el ofidio dirigido al Tituar de la
DAF, con copia al Coordimador de Gesticn y
Revision, adj. los fonmatos comrespondentes para
surevisiony validacion

5. Ingruye a Enlace de Entrega-Recepcion para
apoyaral Jefe de Sector, Swpenisor de Zora y/o
Director del Centro de Trabajo Educativo, enla
realizacidn ce lasactivicades subsiguiertes.

6. Recbe del Coordinador de Gestién y Revision,

7. ;Existe alguna correccion
enlos formatos?

No

9. Contacta al Coord de Gestion y Reviddn, para
realizar la calendarizacién que incluya el horarioy
traslado dd personal que atenderd la Entrega-
Recepcion

los formatos correspondientes a la Ertrega-
Recepcién.

8. Sdicita capacitacicn d Coord de Gestion y

Revisién, para oriertar a Jefe de Sector,

Si-p] Swpenvisor de Zona y/o Director ded CT para
llerar los formatos establecides en la Politica.

10. Sdlicita al Jefe de Sector, Superv de Zana y/o
Dir cel CT, el original y 4 fotocopias del
expediente de Entrega-Recepcion que incluyan
los formatos con folios y firmas autégrafas en
todas ss fojas.

11. Comunica a Director del Nivel Educativo,
sobre @ calendario estableddo de trabajo
colabarativo con e Coordirador de Gestion y
Revision.

12. Notifica al Jefe de Sector, Supenvisor de Zona
o Director del Centro de Trabajo, la fecha, horay
lugar para la Entrega-Recepcion.

13. Confirma al Erlace de Entrega Recepcion b
participadidn del Acto de Entrega-Recepcion en
fecha, horay Il.gar establecidos.

Entrega-Recepddnde los Centros de
Trabajo Educativos, realizacha.

14. Resguarca wn gemplar del
Acta de Entrega-Recepcion |
delos formatcs compl.

15. Entrega copia dd Acta de
Entrega-Recepcién, formatos
y anexos para conduir con el
proceso.

16. Da seg. d periodo de 20
dias habiles desp del acto
celebrado por d existiese

alguna observacién.




