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. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar las entregas-recepciones de escuelas, con la
finalidad de hacer cumplir las leyes estatales referentes a esta actividad.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Contralorfa Escolar de la Direccién de Educacién

Secundaria.

1. i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 97; de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Yucatan.
Articulos 38 y 39 fracciones |, lll, IV, VIl y XII; de la Ley de Responsabilidades de los Servidores

Publicos del Estado de Yucatan.

Articulo 28; de la Ley de Educaciéon del Estado de Yucatan.

Articulo 58 fracciones I, VI, XlII: del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Educacion.

Articulo 25 fracciones IV, V, VI, Xl y XllI; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
del Personal de la Secretarfa de Educacion Publica.

Articulos 6, 22 fraccién VII, 24, 27 fracciones | y lll y 36 fraccién | del; Codigo de la Administracion
Publica de Yucatan.

§ Articulos 1, 4, 5, 6, 11 apartado A fracciones lll y XVI, apartado B fracciones |, VI, y XI, 129 fraccion

Iy 142 fraccion |; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
DES: Direcciéon de Educacién Secundaria.

CES: Departamento de Contraloria Escolar.

Entrega-Recepcién Unilateral: Cuando una autoridad entrega y recibe simultaneamente por los
motivos de negativa de la autoridad anterior que entrega, abandono o fallecimiento.

SIGE: Sistema de Informacioén y Gestién Educativa. @

“| 3 informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Contraloria Escolar
1. Recibe del personal del Departamento de Tramite y Control via correo electrénico los
movimientos de los Directores de cambios geograficos, jubilaciones, pensiones,
licencias médicas, licencias sin goce de sueldo, etc., asi como de las bajas por alglin otro
motivo, las cuales generen el proceso de entrega-recepcidn escolar. i
Asesor Entrega-Recepcién de Escuelas
2. Recibe del Jefe de Departamento via correo electrénico los movimientos de los
Directores de cambios geogréficos, jubilaciones, pensiones, licencias médicas, licencias i
sin goce de sueldo, etc., asi como de las bajas por algtin otro motivo, Ias cuales generen I
el proceso de entrega-recepcion escolar.
3. ¢Es entrega-recepcién unilateral?
e Si: Contintia en la actividad 5.
e No: Contintia en la actividad 4.
4. Entabla la comunicacién via telefénica con el Director del centro de trabajo donde se
deba realizar el proceso de entrega, asi como con el Director que va a recibir la escuela,
para orientarlos sobre el proceso oficial del tramite. Continda en la actividad 6.
5. Entabla la comunicacién via telefénica con el Director del centro de trabajo donde se
deba realizar el proceso de entrega-recepcion, para orientarlo sobre el proceso oficial
del tramite. Continta en la actividad 6.
6. Recibe los documentos del Director que acude a las oficinas del Departamento de
Contraloria Escolar.
7. ¢Estan completos los documentos?
e Si: Continua en la actividad 8.
e No: Contintia en la actividad 11.

Folea un legajo para posteriormente fotocopiarlo en tres juegos (en total son 4 legajos).

Entrega a los Directores para firmas y sello.

0. Calendariza las fechas, hora y lugar para realizar la entrega oficial del centro educativo
en conjunto con la Coordinacion de Gestién, Seguimiento y Evaluacién. Contintia en la
actividad 12.

11. Rechaza y devuelve al Director los documentos. Contintia en la actividad é.
12. Elabora un oficio y anexo para notificar a la Coordinacién de Gestién, Seguimiento y
Evaluacion las fechas y hora de las entregas-recepciones y las escuelas involucradas.
Jefe de Departamento de Contraloria Escolar |
13. Visa el oficio y anexo elaborado por el Asesor de Entrega-Recepcién. |
14. Entrega a la Asistente del Departamento el oficio y anexo para recabar las firmas de la
Directora de Educacién Secundaria y la Directora General de Educacién Basica.
Asesor Entrega-Recepcién de Escuelas
15. Recibe del Jefe de Departamento de Contraloria Escolar el oficio y anexo firmados.
16. Notifica via telefénica al Director la fecha, hora y lugar de la entrega-recepcion.

p=gnotfion
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17. Acude a la sede prevista, junto con el personal asignado de las oficinas de la
Coordinacion de Gestidn, Seguimiento y Evaluacién, para verificar la entrega oficial del
centro educativo. Lleva el oficio y anexo respectivo elaborado y firmado previamente.

18. Entrega un informe digital cuatrimestral a la Jefe de Departamento y a la Coordinadora
con los resultados obtenidos de cada una de las entregas-recepciones.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

A= (B/C)100
A= Porcentaje
B= Entregas-
Recepciones

Entregas- :
: Realizadas. ; ; 85%
Recepciones de C= Total de Porcentaje Ciclo Escolar

Escuelas v i
Movimientos

Notificados de
Directores en el Ciclo
Escolar.

VIl. ANEXOS

Diagrama de Flujo
del Procedimiento

No aplics, | P20 Realizar CES 2 Afios | 3Afos | 2 Elirmiar
Entrega- Afos
Recepcion de
Escuelas.
F-PR-RER- Oficio  Entrega- 4 i 5 Archivo
CES-01 Recepeién LES 1Afo | 4AR0S | agos | histérico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

=

20/11/2019

Generacion del documento,

01/04/2025

01

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
IX. 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 Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

o)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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irector
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Realizar Entrega-recepcién de
Escuelas

1 Recibe del Persona del Depto. de
Tramite y Control la informacion

X

2 Recdibe del Jefe de Depto. de
Contraloria Escolar la infermacién

3 ¢(Es entrega-recepdon
unilateral?

5 Entabla comunicacién con el Director
Si—p»-| que enfregay recibe _’.®

No

4 Entabla comunicacion con los
Directores que entregan y reciben

6 Redbe los documentos del Director

7 ¢Estédn completos los
documentos?

N 11 Devuelve los documentos al Director @

Si

8 Folea un legajo para fotocopiario

A 4

9 Entrega alos Directores para firmas y
sello
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Entrega-Recepcién de Escuelas

10 Calendariza la fecha, horay lugar para
la entrega-recepddn

12 Elabora un oficio y anexo para
notificar a la Coordinadén de Gestion,
Seguimiento y Evaluadon

v

13 Visa ofido y anexo elaborado por el
Asesor de entrega-recepdon

14 Entrega ala Asistente del Depto.
ofidoy anexo

15 Redbe de la Jefe de Depto. el oficioy
anexo firmados

4

16 Notifica via telefénica al Director la
fecha, horay lugar de la entrega-
recepdon

Y v

17 Acwde a la sede prevista paraverifiar
la entrega-recepdén

!

18 Entrega uninforme cuatrimestral a fa
Jefe de Depto. y Coordinadara

Informe de la Entrega-Recepcién
deEsauelas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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OFICIO ENTREGA-RECEPCION

ASUNTO: Entrega-Recepcion
Escuela Telesecundaria;

Of. Nim. SE-DES-DCE-110-

Meérida, Yuc., a XX de XXXX de 20XX.

C.P.
Director de Administracion y Finanzas
Presente

Con motivo de la conclusién de encargo de los Servidores Plblicos enlistados en el anexo al
presente, como responsables de sus Centros de Trabajo Educativos, adscritos a la Direccion de
Secundaria, bajo mi encargo, de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan, me

permito solicitar su intervencién en la formalidad de Entrega-Recepcién.

Lo anteriormente expuesto para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, en su Articulo 51 fracciones |, 11l y V, Articulo
58 fracciones |, V, VI, XlII del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Educacién del Estado de Yucatan, tratdndose de Centros de Trabajo Educativos Estatales, Articulo 25
fracciones IV, V, VI, Xl y Xl del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo Educativos
Trasferidos y Articulo 140 fraccidon XX| del Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica de

Yucatan.

Agradezco su atencion vy le reitero mi consideracién.

Atentamente Vo.Bo.
Dra. Q
Director de Educacién Secundaria : Directora General de Educacion Basica

C.c.p. C.P. Miguel Avala Lopez.- Coordinador de Gestidn, Seguimiento v Evaluacion.
C.c.p. Lic. Lizette Mimenza Herrera.-Directora Juridica.

c.c.p. Archivo.
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FECHA DE FECHA DE
ESCUELA POR LA CONSTANCIA CONSTANCIA
ccT ERCTREGR RECIER SECRETARIA ENTREGA | MOTIVO | bEENTREGA
FISICA RECEPCION.
11
Atentamente Vo. Bo.
DIRECTORA DE EDUCACION DIREC'I:ORA GENERAL DE EDUCACION
SECUNDARIA BASICA
RFBB/mjmm*
Av. Zamna calle 122 §7n POR 63 Y 63-a Fracc.
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OFICIO ENTREGA-RECEPCION

ASUNTQO: Entrega-Recepcion
Escuela Telesecundaria:

Of. Nam. SE-DES-DCE-110-

Meérida, Yuc., a XX de XXXX de 20XX.

C.P.
Director de Administracién y Finanzas
Presente

Con motivo de la conclusion de encargo de los Servidores Pdblicos enlistados en el anexo al

presente, como responsables de sus Centros de Trabajo Educativos, adscritos a la Direccion de

Secundaria, bajo mi encargo, de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatin, me ‘

permito solicitar su intervencién en la formalidad de Entrega-Recepcion.

Lo anteriormente expuesto para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de ‘
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatén, en su Articulo 51 fracciones I, Il y V, Articulo ‘ '

58 fracciones 1, V, VI, Xl del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de

¥ g

Educacién del Estado de Yucatan, tratdndose de Centros de Trabajo Educativos Estatales, Articulo 25
fracciones 1V, V, VI, Xl y XIll del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo Educativos |
Trasferidos y Articulo 140 fraccion XXI del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de

Yucatan.

Agradezco su atencién y le reitero mi consideracion. 1

Atentamente Vo.Bo.
Dra. Q
Director de Educacion Secundaria Directora General de Educacién Basica

Cep. P Miguel Ayala Loperz.- Coordinador de Gestion, Seguimiento v Evaluacién.
C.cp. Lic, Lizette Mimenza Herrera-Directora Juridica.

c.e.p. Archivo,

RFBBATL/mjrom”

"2019. Ao de fa Lengua Maya en el Estado de Yucatdn”

F-PR-RER-CES-01R00 Paginalde 2




;f\{} BEMACTMIENTS ﬁmﬂ

v@ COULEANO O5L ESTADD T 2024+ 3030

SECRETARIA DE EDUCACION
{-&39) YUCA‘E‘AN Direccion General de Educacion Bésica ?

Direccién de Educacion Secundaria i

FECHA DE FECHA DE
ESCUELA POR LA CONSTANCIA CONSTANCIA
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