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. OBIJETIVO
Establecer las actividades para apoyar a los Servidores Publicos en las actividades a realizar en
materia de Entrega-Recepcion de unidades administrativas a cargo de la Secretaria con la
intervencion de la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan, con la finalidad de

unificar criterios y facilitar su elaboracién.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Gestiéon y Revisién de la Direccion de

Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

ll. i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Yucatéan.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Codigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Decreto 676/2023 por el que se emite la Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega-
Recepcion de la Administracion Pablica estatal.

Acuerdo SCG 30/2023 por el que se expiden los Lineamientos Generales para la observancia de la
Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepcién de la Administracién Publica estatal.

IV. DEFINICIONES
Adtvo. de Apoyo en la Entrega-Recepcién: Administrativo Especializado de Apoyo en la Entrega-

Recepcién de Unidades Administrativas.

Formato de Acta derivada de entrega- recepcién: Modelo de documento que se utilizara, para hacer
constar el acto de entrega-recepcién, en el que se deberan registrar los detalles y hechos relevantes
atendiendo a su tipo, y que se ajusta a lo establecido en la ley.

Entrega-Recepcion: Proceso administrativo de interés publico y de cumplimiento obligatorio y
formal, mediante el cual las personas servidoras publicas salientes entregan los recursos humanos,
materiales y financieros, inherentes a sus cargos, a quienes los sustituyan y se formaliza a través
de un Acta Administrativa.

Encargado del Area de Apoyo en la entrega- recepcuon de Unidades Administrativas: Persona
designada como operador para asistir al Titular del Area Administrativa, en las acciones a realizar
en el Sistema Estatal de Entrega-Recepcién. ~
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Encargado de Apoyo en la Entrega Recepcién: Encargado del Area de Apoyo en la Entrega
Recepcién de Unidades Administrativas.

Expediente de usuario: Documentos que integran el tramite de inscripcion de usuarios en el SIEER,
solicitud de registro de usuario (F-PR-RAP-01) y Cédula de Inscripcién (F-PR-RAP-02).

Formatos: Medios establecidos por la Secretaria de la Contraloria General, a través de los cuales se
informa el estado que guardan los recursos humanos, materiales, financieros, asuntos en tramite,
asuntos juridicos, informaciéon documental y demas informacién aplicable que cada persona
servidora publica saliente tuvo directamente a su disposicién, o que le fue comisionada a entregar.

Identificacion oficial: Credencial para votar, pasaporte y credencial del instituto nacional de las
personas adultas mayores vigentes y cédula profesional.

Lineamientos: Norma emitida por la Secretaria de la Contraloria General del Estado para los
procesos de Entrega-Recepcion, Transferencia y Desincorporacién en la Administracién Publica del
Estado.

Paquete de entrega-recepcion: Expediente que contiene los formatos correspondientes en medio

de almacenamiento portable de archivos digitales del Sistema Estatal de Entrega-Recepcion, asi
como los anexos que presente la persona servidora publica saliente en el acto de entrega-recepcién

ordinaria y constitucional.

Personas servidoras publicas obligadas: Persona que desempefia un empleo, cargo o comisién
dentro de la Administracién Publica estatal que tiene bajo su responsabilidad y custodia la
informacién o documentacion que se integrard y registrara para efectos de la entrega-recepcién
ordinaria, asi como la constitucional.

Persona Servidora Publica entrante: Aquel que recibe la unidad administrativa por parte del
servidor publico saliente con motivo de la entrega-recepcion.

Persona Servidora Publica saliente: Aquel que concluye un empleo, cargo o comision desde titular
de dependencia o entidad, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, asi como
aquellas personas servidoras publicas que, por el ejercicio de sus funciones y atribuciones, sean
designados por su superior jerarquico.

SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.

SEGEY: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

SIEER: Sistema Estatal de Entrega-Recepcion.

Titular de OCI: Titular del Organo de Control Interno representante de la SECOGEY.
Titular del Area Administrativa: Director de Administracién y Finanzas.

Unidades administrativas: Las areas a cargo de los servidores publicos que estan adscritas a la
SEGEY.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que I8 gefiera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Gestién y Revisién

1. Recibe via telefénica del Titular del Area Administrativa la instruccién de asesorar y apoyar
en el proceso de Entrega-recepcion a la Persona Servidora Publica saliente, que se realiza

dentro de los diez dias habiles siguientes a la separacién del cargo.

2. Instruye al Encargado del Area de Apoyo en la entrega-recepcion de Unidades
Administrativas para capacitar, asesorar y asistir a la persona Servidora publica saliente en
el llenado de la solicitud de registro (F-PR-RAP-01), para elaborar la Cédula de inscripcion
de sujetos obligados y capturistas (F-PR-RAP-02) y la Notificacién al Sujeto Obligado del

acto de Entrega-Recepcién (F-PR-RAP-04) con fecha y hora, todos en el SIEER.

3. Elaboray envia ala SECOGEY la solicitud de participacién (F-PR-RAP-03) con al menos tres
dias habiles de anticipacion a la fecha de celebracién de acto de entrega recepcién y turna

al encargado del Area de Apoyo en la Entrega Recepcién de Unidades Administrativas.
Encargado del Area de Apoyo en la Entrega Recepcion de Unidades Administrativas

4. Capacita, asesora y asiste a la persona servidora puUblica saliente en la elaboracién de la
solicitud de generacién de registro en el SIEER (F-PR-RAP-01), misma que contiene la lista
de formatos y anexos aplicables en el expediente de Entrega-Recepcién de la unidad

administrativa bajo su cargo (Anexo A).

5. Habilita en el SIEER a la persona servidora publica saliente, asi como los formatos aplicables,
dentro del plazo de 48 horas posteriores a la solicitud de registro en el SIEER, elabora la
Cédula de inscripcion de sujetos obligados y capturistas (F-PR-RAP-02) y turna al

Coordinador de Gestién y Revision.
Coordinador de Gestién y Revisién

6. Envia a la Persona Servidora Publica saliente la Cédula de inscripcidn de sujetos ot),ligados
y capturistas (F-PR-RAP-02), recaba firma de recibido y turna al encargado del Area de

Apoyo en la Entrega Recepcién de Unidades Administrativas.

Encargado del Area de Apoyo en la Entrega Recepcién de Unidades Administrativas

7. Elabora la Notificacion al Sujeto Obligado del acto de Entrega-Recepcion (F-PR-RAP-04)
con fecha y hora, acompafado de la Cédula de Notificacién sobre la fecha para la
celebracién del acto de Entrega-Recepcidn, conforme a las formalidades legales fijadas para

la realizacién de notificaciones personales.

8. Notifica a la Persona Servidora Publica saliente sobre la fecha para la celebracién del acto
de Entrega-Recepcion, conforme a la Notificacién al Sujeto Obligado del acto de Entrega-
Recepcién (F-PR-RAP-04) con fecha y hora, acompaiiado de la Cédula de Notificacién y

recaba firmas de recibido.

9. Integray resguarda el expediente de usuario de la Persona Servidora Publica saliente con |

solicitud de registro en el SIEER (F-PR-RAP-01) y la Cédula de Inscripcién de sujetos
obligados y capturistas (F-R-RAP-02) con la firma de recibido de la Persona Servidora
Pablica saliente y turna al Administrativo Especializado de apoyo en la entrega-recepcién

\/

de Unidades Administrativas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Administrativo Especializado de Apoyo en la Entrega-Recepcion de Unidades Administrativas

10. Asesora a la Persona Servidora Publica saliente, en el llenado e integracion de los formatos
y anexos correspondientes que conforman el paquete de Entrega-recepcion, asi como la
carga de los mismos en el SIEER, de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos Generales
para la observancia de la Ley para regular los Actos y Procesos de Entrega-Recepcién de la
Administracién Publica estatal.

11. Verifica en el SIEER que la informacién contenida en los formatos y anexos, cumpla con lo
establecido en los Lineamientos Generales para la observancia de la Ley para regular los
Actos y Procesos de Entrega-Recepcién de la Administracién Publica estatal.

12. ;Cumple con lo establecido?

e Si: Continda en la actividad 13.
e No: Regresa a la actividad 10.

13. Acude al acto de Entrega-Recepcion en fecha y hora senalada en el domicilio de la
dependencia, direccion, departamento o unidad administrativa de que se trate, segin los
descrito en la Solicitud de participacién de la SECOGEY (F-PR-RAP-03) y deberan estar
presentes:

— La persona servidora publica saliente o la persona comisionada;

— La persona servidora publica entrante o la persona comisionada, de ser comisionada,
se utiliza el F-PR-RAP-05 Designacion de la Persona Comisionada para recibir de
caracter temporal;

— Un testigo por cada parte; y

—  Unrepresentante del Organo de Control Interno o persona designada por la SECOGEY.

14. Completa los datos requeridos en el Acta derivada de Entrega-Recepcién proveniente del
SIEER.

15. Imprime el Acta derivada de la Entrega-Recepcién en 3 ejemplares e integra los anexos del
acta con la documentacion siguiente:

— Copia fotostatica de la Identificaciéon oficial de la Persona Servidora Publica que
entrega.

— Copia Fotostatica del Nombramiento de la Persona Servidora Publica que recibe o
documento de designacion.

—  Copia fotostatica de la Identificacién oficial de la Persona Servidora Publica que recibe.

— Copia fotostatica del Oficio de Comisién para el Proceso de Entrega-Recepcion del
Titular de OCI o en su caso del representante de la SECOGEY.

—  Copia Fotostatica de la Credencial de empleado del Titular de OCI o en su caso del
representante de la SECOGEY.

—  Copia fotostatica de Identificacién oficial de los testigos. Y turna al Encargado del Area
de Apoyo en la entrega Recepcién de unidades Administrativas. ,

Encargado del Area de Apoyo en la Entrega Recepcion de Unidades Administrativas (

16. Recaba firmas autégrafas en todas las hojas, al margen y al final del acta derivada de
entrega-recepcién y sus anexos, por todos los que intervienen en el acto. Apoyo en la
Entrega Recepcion de Unidades Administrativas realizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo geéfe/.”
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17. Respalda en medio de almacenamiento portable de archivos digitales, el paquete de
entrega-recepcion que incluye el acta derivada de Entrega-Recepcién, sus anexos vy
distribuye de la siguiente manera:

Un ejemplar para la persona servidora publica entrante.

Un ejemplar para la persona servidora publica saliente

Un ejemplar para el representante del Organo de Control Interno o persona designada por
la SECOGEY.

Fin de Procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d = Periodicidad | Meta
medida
Porcentaje de A= (B/C)100
Solicitudes de apoyo B= NL’Jmero de soI!c!tudes recibidas Porcentsie| Semestial 100%
de entrega recepcién | C= NUimero de solicitudes
atendidas atendidas
VIl. ANEXOS
Caodigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* AC* | PTC* D'S?;S;'on
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para Apoyar en - 5 e} ..
No,aplica la Entrega Recepcién de GSE 4 Ao Afos | Afios Elimingr
Unidades Administrativas.
i Sistema Estatal de Entrega- R ani No No No )
No aplica | Recepcién (SIEER) o aplica aplica | aplica | aplica No aplica

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

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num?':? ce Actividad
revision
04/09/2019 00 Geperac:on de[ Eroceqlmlento para Apoyar en la Entrega Recepcién de
Unidades Administrativas.
27/06/2024 o1 Actualizacién del Procedimiento para Apoyar en la Entrega Recepcién

de Unidades Administrativas.

Modificacién ~ del  disefio, eliminacion del apartado V.
27/03/2025 02 RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado IX. FIRMA.DE
AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica pa

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” W
F-PL-EDN-05 ROO Pagina 6 de 7 v




g:@?\i}\, HENATIMIENTO ::'5 AW& SECRETAR]’A DE EDUCAC'ON
g‘éﬁ YUCAI‘AP} Direccién de Administracidon y Finanzas .
lﬁmﬁ
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-GSE-03 R02 04/09/2019 27/03/2025

Procedimiento para Apoyar en la Entrega-Recepcién de Unidades Administrativas

Numero de Actividad

Fecha =
revision

del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

\

\ \ LQV

C.P.Riara G brie‘a Ivbnpe Lizama Martin
Directora de Administracién 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 Apoyar en la Entrega-Recepcién de Unidades Administrativas

Instruccion de apoyar en los procesos de
Entrega-Recepcion.

v

1. Recibe lainstruccién de asesarary apoyar enel
proceso de Entrega-Recepciéon a la Persoma
Servidora Piblica saliente.

dnador de Gestién y Revisién

2. Instruye para capacitar, asescr y asistir a la
Servidora plblica saliente en el SIEER para la
documentacién requerida para el proceso de
Entrega-Recepcion.

. Coordnador de Gestion y Revision

3. Elabora y envia a la SECOGEY la solicitud de
participacion (F-PR-RAP-03).

. Coordnador de Gestion y Revision

4, Capacita, asesora y asiste a la persona
servidora plblica saliernte en la elaboracion de la
solicitud de generacion de registro (F-PR-RAP-01)
enel SEEER.

. Encargado de Apoyo enla Entrega Recepcicn

5.Habilita en el SIEER a la persona servidara
publica saliente y los formatos aplicables, elabora
la cedua de inscripcién de sujetos obligados y
capturistas (F-PR-RAP-02)

Encargado de Apoyo enla Entrega Recepcion

6. Envia a la persana servidora publica saliente la
cédula de inscripcion de Sujetos Obligados y
capturistas (F-PR-RAP-02), recaba firmas.

7. Elabora b notificacion al siyeto obligado (F-PR-
RAP-04) con fecha y hora, acompaiiado de La
cedula de ndtificacion sobre la fecha para la
celebracion del acto

Encargado de Apoyo enla Entrega Recepcion |

v

8. Notifica a la Persora Servidora Publica saliente
sobre la fecha de celebracién del acto, conforme
ala notificacion al sujeto obligado (F-PR-RAP-04).

9. Integra y resguarda el expediente de usuario de
la Persora Servidora Publica saliente con k
solicitud de registroen el SIEER (F-PR-RAP-01).

Encargado de Apoyoenla Entrega Recepcion

10. Assora a la Persona Servidora Publica
saliente, en el llenado e integracion de los
formatosy anexos asi comola carga enel SIEER.

_ Adtvo. De Apoyoenla Entresa Recepdi6

11.Verifica en o SIEER que la informacién
contenida enlos formatcs y anexos cumpla conlo
establecido en los ineamientos.

. 'Aﬂt\kb;D'eApoinehlé'Ehh'éga'RéEeb\c_l n

12.;Cumple con lo establecido?

Si

13. Acude al acto de Entrega-Recepciénen fecha
y hora sefalado en la solicitud de participacién (F-
PF-RAP-03).

14. Completa los datos requeridos en el Acta de
Entrega Recepcion proveniente de SIEER

Adtvo. De Apoyo en la Entresa Recencion

L

15. Imprime & Acta derivada de la Entrega
Recepcion en 3 eemplares e integra los anexos.

Adtvo. De Apoyoenia EntregaRecepcio

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’

16. Recaba fimas autégrafas en todas las hojas,
por quieres intervienen en e acto de Entrega-
Recepcion.

e Apoyoenla Entregs Recepcion |

Apoyo en la Entrega-Recepcion De
Unidades Administrativas Realizado.

17. Respalda en archives digitales b
Entrega-Recepcion y distribuye en tres

)
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