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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.
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