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Politica para Establecer la Entrega-Recepcion de Centros de Trabajo Educativos

. OBIJETIVO
Establecer las directrices para normar la entrega-recepcién de los Centros de Trabajo Educativos y

Supervisiones pertenecientes a la Secretaria de Educacion.

ll. ALCANCE
Aplica para todos los Servidores Publicos que intervienen en los Procesos de entrega-recepcion de
Centros de Trabajo Educativos y o Supervisiones, pertenecientes a la Secretaria de Educacion.

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

Ambito Estatal

Ley de Educacién 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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 140 Fraccién XXI; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién
Pdblica.

Lineamientos para los procesos de entrega-recepcidn, transferencia y desincorporacién en la
Administracién publica del Estado.

Manual de procedimientos de entrega-recepcion, transferencia y desincorporacién de la
Administracién Publica estatal.

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

IV. DEFINICIONES
Acta: Acta de Entrega Recepcion.

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.

Acta de Entrega Unilateral: Documento elaborado y firmado autégrafamente por el servidor
publico que recibe, el supervisor o representante del nivel educativo y dos testigos, que evidencia
la no entrega de los asuntos y recursos del centro de trabajo educativo, por fallecimiento, abandono
de trabajo, negacién o sujeto a proceso judicial del servidor publico saliente.

Centro de Trabajo Educativo: Instituciones de ensefianza y formacién relativas a los niveles de
Educacién Bésica, Media Superior de la SEGEY.
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CGSE: Coordinacién de Gestién Seguimiento y Evaluacién.

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
al mismo y que cuenta con las firmas autdgrafas del servidor publico que entrega, el servidor
publico que recibe y el supervisor y o representante de nivel Educativo.

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 Unilateral: formalidad elaborada por el Servidor Pablico que recibe en la cual se evidencia

la no entrega de los asuntos y recursos del centro de trabajo educativo, por fallecimiento, abandono
de trabajo, negacién o sujeto a proceso judicial del servidor publico saliente.

Entrega-Recepcion: Acto que registra, transparenta y evidencia la conclusién e inicio de las

responsabilidades, facultades y actuacién de los servidores publicos que son asignados como
directores y o supervisores de Centros de Trabajo Educativos.

Representante de nivel Educativo: Servidor Publico facultado por el director de nivel educativo
para validar el acta de entrega recepcion.

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

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

V. POLITICAS

Politicas Generales:
1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director de Administracion y Finanzas de la

-Secretaria de Educacién, en apego a lo establecido en el Articulo 140 fraccion XXI del
Reglamento del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.
2. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Titular de la
Secretaria de Educacion.
3. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente de su autorizacion.

Politicas Especificas:
1. Paralos directores de nivel educativo. _
1.1. Designar un enlace de entrega-recepcion quien sera en conjunto con el supervisor escolar
y o representante de nivel, el responsable de capacitar y asesorar a los servidores publicos
que intervienen en el proceso de entrega-recepcion.
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