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. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para realizar evaluaciones en las Unidades Administrativas

que comprenden la estructura de la Secretaria de Educacién, con la finalidad de conocer el
cumplimiento de las disposiciones normativas que regulan los movimientos de personal, arqueos
de fondo fijo y Existencias en almacenes, entre otras que por su trascendencia sean solicitadas
por los titulares de las mismas.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién de Gestién, Seguimiento y Evaluacion, de la

Direccion de Administracién y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

1. EUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Articulo 140, fraccién XX; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Piblica de Yucatan.
Lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Politica para Operar el Fondo Fijo PL-DAF-RFI-02.

IV. DEFINICIONES
Arqueo de fondo fijo selectivo: Respaldo documental utilizado por el Encargado de Area de
Gestidn y Seguimiento y el Administrativo Especializado para determinar el complimiento en la
Politica para Operar el Fondo fijo.
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Encargo de Actividades: Documento formal emitido por el Director de DAF que sefiala la facultad
otorgada al Coordinador de Gestién, Seguimiento y Evaluacion, para realizar evaluaciones en
Unidades Administrativas.

Informe de Actuacion: Documento formal dirigido al Director de DAF vy a los responsables de las
Unidades Administrativas, en el cual se sefialan las observaciones encontradas durante las
evaluaciones. Asi como las consideraciones, recomendaciones, posibles cuantificaciones
monetarias, y propuestas para su solventacién de acuerdo a la normatividad vigente.

Informe de cumplimiento: Documento formal dirigido al Jefe de Departamento de Recursos
Financieros, en el cual se sefialan las observaciones encontradas durante los arqueos de fondo
fijo y el cumplimiento a lo establecido en la politica para operar el fondo fijo PL-DAF-RFI-02.

Pruebas selectivas: Verificacion fisica de manera selectiva y aleatoria en los arqueos de fondo fijo,
existencias en almacenes y movimientos de personal adscrito.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo gene i !
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Verificacion del Personal Adscrito: Respaldo documental utilizado por el Administrativo
Especializado para recabar la informacién relativa a procedimientos juridicos, movimientos
temporales y licencias del personal administrativo.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador de Gestién, Seguimiento y Evaluacion

i,

Recibe del Director de DAF el Encargo de Actividades a través de oficio u otros medios
institucionales y determina la estrategia a seguir para la evaluacién de Unidades
Administrativas.

Instruye al Encargado de Area de Gestidn y Seguimiento realizar visitas de evaluacién a las
Unidades Administrativas.

Elabora el oficio de comisién del personal que participara en las evaluaciones de las Unidades
Administrativas.

Determina con base a la informacién proporcionada via oficio emitido por los Responsables
de las Unidades Administrativas correspondientes, los aspectos que seran evaluados en las
situaciones especificas y turna al Encargado de Area de Gestién y Seguimiento.

Encargado del Area de Gestion y Seguimiento

5.

6.

Integra las carpetas de evaluacion con el Oficio de Comisidn para la Evaluaciéon de Unidades
Administrativas F-PR-EUA-01, formatos de Verificacién de Personal Adscrito F-PR-EUA-05,
Arqueo de Fondo Fijo Selectivo F-PR-EUA-06 vy listados de existencias en almacenes
proporcionados por el Subjefe de Almacén de Libros de Texto y Mobiliario del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios dependiendo de la actividad a verificar.

Instruye y turna al Administrativo Especializado de la Coordinacién de Gestidn, Seguimiento
y Evaluacién las actividades a realizar.

Administrativo Especializado de la Coordinacién de Gestidn, Seguimiento y Evaluacion

7.

0 ®

10.

11.
12.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad qu946 genera.

Recibe del Encargado de Area de Gestion y Seguimiento las carpetas de evaluacién con el
Oficio de Comisién para la Evaluacién de Unidades Administrativas F-PR-EUA-01, formatos
de Verificaciéon de Personal Adscrito F-PR-EUA-05, Arqueo de Fondo Fijo Selectivo F-PR-
EUA-06 y listados de existencias en almacenes proporcionados por el Subjefe de Almacén
de Libros de Texto Mobiliario del Departamento de Recursos Materiales y Servicios,
dependiendo de la actividad a verificar.

Acude con los Responsables de las Unidades Administrativas para realizar la evaluacién.
Entrevista a los Responsables de las Unidades Administrativas solicitandoles el respaldo
documental de las actividades a evaluar para determinar si cumplen con la Normatividad
vigente.

Verifica de manera selectiva la informacién relativa al personal adscrito a las Unidades
Administrativas.

Analiza de manera selectiva la informacion relativa a los arqueos de fondo fijo.

Realiza verificacién fisica, aplicando las pruebas selectivas y coteja con las existencias en
almacenes de consumo y libros de texto y mobiliario. \
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