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

l. OBJETIVO
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 Direccion General d

Educacion 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 Transparenciay Acceso a la informacion Publica del Estado de Yucatan.
Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 140, fraccion XXI; del Reglamento del Codigo de la Administracion 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 Desincorporacion en la
Administracion Publica del Estado.

Manual de Procedimientos de Entrega-Recepcién, Transferencia y Desincorporacion de la

Administracion 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 de Entrega-Recepcion: 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,
trasparentay evidencia la conclusion 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 formacion relativas a los niveles de
Educacion Bésica de la Secretaria de Educacion.

DGEB: Direccion General de Educacion Basica.

Director del Centro de Trabajo Educativo: Servidor Pablico responsable de fomentar la mejora de las
practicas docentes en el logro de los objetivos de la ensefianza-aprendizaje; asi como atender los
procedimientos para la organizacion, registro, control y clasificacion de la informacion
administrativa del Centro de Trabajo a su cargo.

“Lainformaciéon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Enlace de Entrega-Recepcion: Servidor Publico designado por el Nivel Educativo que orienta,
comunica y gestiona capacitacion 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 conclusion e inicio de las
responsabilidades, facultades y actuacion de los servidores publicos que son asignados como Jefes
de Sector, Supervisores y/o Directores de Centros de Trabajo Educativos.

Formatos: Documentos que integran el expediente de Entrega-Recepcion, que contienen la
informacion relativa a los Recursos Humanos, Materiales, Financieros, Proyectos Federales y/o
Estatales, Relacion de Archivo y Asuntos Pendientes, Asignados 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. RESPONSABILIDADES
1. Director de Nivel Educativo: !
1.1. Vigilar el cumplimiento de lo establecido en PL-DAF-GSE-01 Politica para Establecer la
Entrega-Recepcion de Centros de Trabajo Educativos.
2. Enlace de Entrega-Recepcién:
2.1. Coordinar el proceso de Entrega-Recepcion.
2.2. Resguardar la informacion generada en la Entrega-Recepcién.
3. Jefe de Sector, Supervisor de Zona y/o Director del Centro de Trabajo Educativo:
3.1. Documentar el expediente de Entrega Recepcion.
3.2. Participar en el acto de Entrega-Recepcion en la fecha, horay lugar establecido, notificando
via oficio de conformidad con la cadena de mando institucional.

Jefe de Sector, Supervisor de Zona y/o Director del Centro de Trabajo
1. Solicita al Enlace de Entrega-Recepcion, via oficio o correo electronico, la gestién para la
Entrega-Recepcion adjuntando los formatos aplicables previamente llenados.
Enlace de Entrega-Recepcidn
2. Revisa, analiza, da seguimiento y envia para autorizacion 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-Recepcidn. 5
4. Emitey envia el oficio dirigido al Titular de la DAF, con copia al Coordinador de Gestion y Revision, \/1__9
adjuntado los formatos correspondientes para su revision y validacion. Espera respuesta. :
5. Instruye al Enlace de Entrega-Recepcion para apoyar al Jefe de Sector, Supervisor de Zona y/o
Director del Centro de Trabajo Educativo, en la realizacion de las actividades subsiguientes de la
Entrega-Recepcion.
Enlace de Entrega-Recepcion

A
AN
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO %

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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6. Recibe del Coordinador de Gestion y Revisidn, los formatos correspondientes a la Entrega-
Recepcion.

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 Revision, 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 correccion para su reenvio. Regresaala
actividad B.

9. Contacta al Coordinador de Gestion y Revision, para realizar la calendarizacion que incluya el
horarioy traslado del personal de la Direccién del Nivel Educativo o de la Coordinacion de Gestion
y revision, que atendera la Entrega-Recepcion.

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-Recepcion que incluyan los formatos con folios y firma
autografas en todas sus fojas.

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

Director del Nivel Educativo

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

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

13. Confirma al Enlace de Entrega Recepcion la participacion del Acto de Entrega-Recepcion enl N
fecha, horay lugar establecidos. \ 2,
Entrega-Recepcion de los Centros de Trabajo Educativos, realizada. N

Enlace de Entrega-Recepcion A

14. Resguarda un ejemplar del Acta de Entrega-Recepcion y de los formatos complementarios, Q}
asigna numero 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 70

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
observacion por parte del personal que recibié el Centro Educativo relacionado a la Entrega-

Recepcidn.

Fin del Procedimiento @

VIl. INDICADOR bl kIR
e e

Entrega-Recepcion | A=(B/C)100
atendidas A=Porcentaje.

“Unidad de medida | Periodicidad | Meta

Porcentaje Semestral 100%

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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B=  Numero de
Procedimientos
atendidos.

C= Numero de
procedimientos
recibidos.

VIl ANEXOS

Dlagrama de Flujo
del Procedimiento
para Gestionar la

Noaplica | EPirega- DGE 1Afic | GAnos | BAfes | Eliminar
Recepcion de
Centros de
Trabajo
Educativos.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

~ Fecha | Numeroderevision | Actividad =
Generacion del Procedlmlento para Gestionar la
11/09/2023 00 Entrega-Recepcion de Centros de Trabajo
Educativos

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

M.E. Linda Floricely Basto Avila.
Directora General de Educacion Basica.

“"Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionarla Entrerjré—Recepcién de bentros de Trabajo “

Educativos
10. Solicita al Jefe de Sector, Superv de Zona
y/o Dir del CT, el ocriginal y 4 fotocopias de|
Salicita los formatos parala .expediente de Entrega-Recepcion _ e
gestién para la Entrega-Rece pcion incluyan los formatos con folios y firmas
v A 4
1. Solicita al Enlace de Entrega-Recepcion, via 1. Comunica al Director del Nivel
atiold pricatrab glectronicay I8 gastion pea o Educativo, sobre el cdendarb establecido
Gkt age-Hetepgiontaduintandoiios farmatos del trabajo colaborative con &l Coordinador
de Gestion y Revision
|
2. Revisa, snaliza, da seguimiento y envia 12. Notificaal Jefe de Sector, Supervisor de
para autorizacion del Director del Nivel Zona o Director del Centro de Trabajo, la
Educativo el oficio de Solicitud de Entrega- fecha, hora y lugar para la Entrega- |
Recepcion con formatos aplicables. Recepcian.
v 4
13. Confirma al Enlace de Entrega Recepcion
. : la participacién del Acto de Entrega-
3. Autoriza el uficm"_:le solicitud y formatos REcapcion: en feeha, hora 'y Higar
de Entrega-Recepcion. estableci
A 4
4. Emite y envia el oficio dirigido al Titular de
laDAF, con copia al Coordinader de Gestién y ‘
Revision, adj. los formatos comespondientes Entrega-Recepcion de los Centros
para su revisiény validacion de Trabajo Educativos, realizada.
y
14. Resguarda un ejemplar
% < Act de -
de Zona y/o Director del Centro de Trabajo g‘zce iﬁ?w Erétre?ss
Educativo, en la realkacion de las Pe Y
=2t : formatos compl
SR'hdICrd'dth" .
. Recibe del Coordinador de Gestion y =
S 16. Entrega co
Revisidn, los formatos comespondientes a do n ;?reg ;éz::;;g;a
laEntrega-Recepcion. formatos y anexos para |
concluir con el proceso
|
icita capacitacién al Coord de Gestion y
2% Revision, para orientar al Jefe de Sector, A
7. ;Existe alguna correccion Sigp] Supervisor de Zona y/o Director del CT para 16. Da seq. al periodo de 20
en los formatos? llenar los formatos establecidos en fa Politica. dias habiles desp del acto I
T celebrado por si existiese
alguna observacian. ‘
y |
9. Contacta al Coord de Gestion y Revision, |
para realizar la cdendarizacion que incluya
el horario y trasado del personal que y ‘
atendera la Entre ga-Recepcidn. Fin
|

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” ‘

|
Paginalde1. |1
;



